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1 JOHDANTO 
 
 
Olen työskennellyt Pirkanmaan Osuuskaupan konttorilla useamman vuoden ja seuran-
nut aitiopaikalta, kuinka siirtokirjaukset aiheuttavat ylimääräistä, turhaa työtä ja sekaan-
nuksia. Siirtokirjausten ohjeistuksen parantamisesta ja toiminnan kehittämisestä on Pir-
kanmaan Osuuskaupassa puhuttu jo vuosia. Aina muut työt ja kehitysprojektit ovat 
menneet sen ohitse. Olen itse aikoinani käsitellyt menonsiirtoja ja suunnitelmissani on 
ollut koko sen ajan tehdä uusi ohje. 
 
Opinnäytetyön tarkoituksena on tehdä uusi siirtokirjausten ohjeistus ja tehdä sähköiset 
lomakkeet käsin tehtäville siirroille. Pirkanmaan Osuuskaupalla käytössä oleva ohjeis-
tus on vuodelta 2005, jolloin uusi kirjanpito-ohjelma otettiin käyttöön. Vanhaa ohjetta ei 
juuri ole muokattu, korkeintaan on päivitetty henkilötietoja. Lisäksi on tehty muutamia 
uusia ohjeita muutosten seurauksena. Ohjeistus on tällä hetkellä suurpiirteinen, sitä ei 
ole laadittu toimipaikan näkökulmasta ja ohjeita on monessa osassa. Osasta asioista ei 
ole ohjetta tehty lainkaan.  
 
Uusi ohje nostaa asian esille myös toimipaikoissa. Nyt siirrot ovat saattaneet unohtua tai 
niiden tekemistä ei ole koettu tärkeäksi. Siirroissa on ollut myös paljon virheitä vain 
siitä syystä, että kunnollinen ohjeistus on puuttunut. Uuden ohjeen myötä toimipaikkoja 
on jatkossa helpompi ohjeistaa ja opastaa tekemään siirrot oikein. Toimipaikat olisikin 
tärkeää saada tietoisemmiksi siirtokirjausten tekemisen tärkeydestä. Siirrot näkyvät suo-
raan sisäisessä laskennassa, toimipaikkojen tuloslaskelmilla, katteessa ja tuloksessa. Osa 
siirroista on vain sisäisiä, mutta osa näkyy myös ulkoisen laskennan puolella. 
  
Opinnäytetyön tavoitteena on siirtokirjausten toimintatapojen kehitys. Tärkeimmät osa-
tavoitteet ovat yhteisistä käytännöistä sopiminen ja toiminnan yhdenmukaistaminen. 
Toinen osatavoite on koko yrityksen toiminnan tehostaminen siirtokirjausten käsittelyn 
osalta. Kun toimipaikoille tehdään selkeä ohje, jota on helppo noudattaa, se vähentää 
asioiden miettimiseen ja virheiden korjaamiseen kuluvaa aikaa. Toisaalta taloushallin-
nossa kirjattavien siirtojen käsittely nopeutuu, kun ne on tehty oikein. Ylimääräinen 
laskemiseen ja kyselyyn kuluva aika jää pois. Kun toimipaikat käsittelevät siirrot myös 
oikea-aikaisesti, ne kirjaantuvat kirjanpitoon oikealle kuukaudelle.  
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Prismat ja Terra sekä S-marketit ja Salet tekevät menonsiirrot periaatteessa samalla ta-
valla, mutta heidän tarpeensa ohjeelle on erilainen. Tästä syystä uusi ohjeistus luodaan 
kyseisille kaupparyhmille erikseen. Ohjeistus pyritään tekemään mahdollisimman hyvin 
toimipaikkojen näkökulmasta. Tästä syystä teen osalle toimipaikoista kyselyn, jota käy-
tän hyväkseni ohjeistusta laatiessa. Menen myös itse toimipaikkaan katsomaan käytän-
nössä kuinka siirtokirjauksia tehdään. Ohjetta on paljon helpompi tehdä, kun tietää mis-
tä puhuu. 
 
Ohjeistus siis luodaan yhteistyössä toimipaikkojen kanssa, jotta siitä tulee mahdolli-
simman selkeä myös niiden kannaltaan. Toimipaikkojen lisäksi on huomioitava kirjan-
pidon näkökulma. Ohje onkin siis hyvä ennen käyttöön ottoa luetuttaa molemmilla osa-
puolilla, jotta kaikki tarvittavat asiat tulee ohjeessa huomioitua. 
 
Opinnäytetyön aihe rajataan Pirkanmaan Osuuskaupassa tehtävien siirtokirjausten oh-
jeistuksen uusimiseen, lomakkeiden sähköistämiseen ja toiminnan kehittämiseen. Opin-
näytetyössä pyritään käsittelemään siirtokirjauksia mahdollisimman laajasti. Varsinai-
nen opinnäytetyö muodostuu kuudesta pääluvusta, joista ensimmäinen on johdanto ja 
viimeinen pohdinta. Toisessa luvussa käsitellään siirtokirjauksia yleisesti ja kerrotaan 
niiden tekemisestä, tulostamisesta, kirjauksesta ja tarkistamisesta. Kolmannessa luvussa 
käsitellään siirtokirjauksia kirjanpidon näkökulmasta. Kyseissä luvussa kerrotaan las-
kentatoimesta yleisesti ja käsitellään sitä, kuinka siirtokirjaukset vaikuttavat kirjanpi-
toon sisäisen ja ulkoisen laskentatoimen kannalta. Neljännessä luvussa on tutkimusten 
eli haastattelun ja kyselyn tuloksia. Viidennessä luvussa kerrotaan tarkemmin toimi-
aloittain, ohjeistuksen ja kehityksen kohteista. Varsinaiset ohjeet ovat liitteenä. 
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2 SIIRTOKIRJAUKSET 
 
 
2.1 Yleistä Pirkanmaan Osuuskaupasta 
 
Pirkanmaan Osuuskauppa on Pirkanmaan talousalueella toimiva asiakasomistajiensa 
omistama monialayritys. Pirkanmaan Osuuskauppa harjoittaa päivittäistavara- ja käyttö-
tavarakauppaa, ravintolakauppaa sekä polttoneste- ja liikennemyymäläkauppaa. Yhteen-
sä toimipaikkoja on 98: 25 S-markettia, 21 Salea, 6 Prismaa, 7 ABC-liikennemyymälää, 
20 automaattiasemaa, Kodin Terra, Sokos, 3 Emotionia ja 14 kahvilaa ja ravintolaa. 
Toiminnan tarkoituksena on tuottaa monipuolisia ja kilpailukykyisiä palveluja ja etuja 
asiakasomistajille. (S-kanava 2012.) 
 
Pirkanmaan Osuuskauppa on osa S-ryhmää. S-ryhmä muodostuu 21 itsenäisestä 
alueosuuskaupasta ja niiden omistamasta Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnasta 
(SOK). Osuuskauppojen omistama SOK toimii osuuskauppojen keskusliikkeenä ja tuot-
taa niille hankinta-, asiantuntija- ja tukipalveluita. SOK vastaa myös S-ryhmän strategi-
sesta ohjauksesta ja eri ketjujen kehittämisestä. (S-kanava 2012.) Pirkanmaan Osuus-
kauppa on siis itsenäinen yritys, joka omistaa osuuden SOK:sta, joka taas puolestaan 
säätelee ja tukee kaikkia Suomessa toimivia eri alueosuuskauppoja. 
 
Pirkanmaan Osuuskaupan liikevaihto vuonna 2011 oli 724,9 miljoonaa euroa, jossa oli 
kasvua edellisestä vuodesta 9,5 prosenttia. Liiketoiminnan tulos oli 19,2 miljoonaa eu-
roa, jossa myös oli kasvua edelliseltä vuodelta. Pirkanmaan Osuuskauppa on yksi suu-
rimpia työllistäjiä Pirkanmaan alueella. Vuoden 2011 lopussa henkilöstön määrä oli 
2723. (Pirkanmaan Osuuskaupan vuosikatsaus 2011, 6-7.) 
 
Asiakasomistajia Pirkanmaan Osuuskaupalla oli vuoden 2011 päättyessä, lähes 163 000. 
66 prosentilla pirkanmaalaistalouksista on asiakasomistajia, ja bonusta jaettiin vuonna 
2011 yhteensä 30 miljoonaa euroa. (Pirkanmaan Osuuskaupan vuosikatsaus 2011, 6-7.) 
 
Pirkanmaan Osuuskaupan yhteiset toiminnot on keskitetty konttorille. Siellä on hallinto, 
johto, sisäinen tarkastus, kiinteistö, markkinointi, it-tuki, asiakasomistajapalvelu, ja ta-
loushallinto. Taloushallinto kuuluu Talouspäällikön alaisuuteen ja se on jaettu neljään 
tiimiin: liiketoiminnan tuki, laskuntarkastus, myynti- sekä osto- ja kirjanpitotiimi (kuvio 
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1). Talouspäällikön alaisuuteen kuuluu taloushallinnon lisäksi it-tuki, konttoripalvelut ja 
asiakasomistajapalvelutiimi. Opinnäytetyön aiheena olevia siirtokirjauksia käsitellään 
taloushallinnossa laskuntarkastuksessa ja osto- ja kirjanpitotiimissä. Opinnäytetyössä 
käytetään jatkossa konttori-käsitettä tarkoittamaan kyseisiä taloushallinnon tiimejä. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 1. Organisaatiokaavio 
 
 
 
2.2 Yleistä siirtokirjauksista 
 
Siirtokirjauksilla tarkoitetaan Pirkanmaan Osuuskaupassa kahta asiaa: sisäisiä siirtoja ja 
menonsiirtoja. Sisäiset siirrot tarkoittavat toisesta toimipaikasta toiseen siirrettyjä edel-
leen myytäviä tuotteita. Eli luovuttavan toimipaikan ostoja hyvitetään (Kredit ostot) ja 
vastaanottavan toimipaikan ostoja veloitetaan (Debit ostot). Menonsiirrot tarkoittavat 
omaan käyttöön otettuja tuotteita eli toimipaikkaan myyntiin tulleita tuotteita (Kredit 
omakäyttö) siirretään kuluille joko samaan tai toiseen toimipaikkaan (Debit kulutili). 
Esimerkiksi asiakkaille tarjottavat avajaiskahvit siirretään menonsiirrolla toimipaikan 
markkinointikuluille, jolloin kirjanpidossa hyvitetään oman käytön tiliä ja veloitetaan 
markkinointikulutiliä. Kuluilla tässä opinnäytetyössä tarkoitetaan muita kuluja kuin 
ostoista syntyviä kuluja, esimerkiksi toimistotarvikkeita tai siivouskuluja. 
 
Siirtokirjaukset ovat käytössä vain osassa Pirkanmaan Osuuskaupan toimipaikkoja, 
riippuen siitä mikä kassajärjestelmä toimipaikassa on. Muut toimipaikat tekevät vastaa-
vanlaiset siirrot käsin lomakkeelle. Siirtokirjaukset tehdään lähettävän toimipaikan kas-
sajärjestelmässä joko lukulaitteella tai tauskoneella. Siirrot tulostetaan paperille ja lähe-
tetään konttorille, jossa ne kirjataan kirjanpitoon. Kassajärjestelmässä tehtävä siirto 
Kirjanpito-
päällikkö 
Myyntitiimi 
Osto- ja kir-
janpitotiimi 
Talouspäällikkö 
Tiiminvetäjä 
Laskuntarkas-
tus 
Liiketoimin-
nan tuki 
It-päällikkö 
It-tuki 
Konttoripalve-
lut 
Palvelupääl-
likkö 
Asikasomista-
japalvelutiimi 
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poistaa tuotteet toimipaikan varastonseurantajärjestelmästä ja vasta konttorilla tehtävä 
kirjaus vie tiedot kirjanpitoon. 
 
 
2.2.1 Siirtokirjausten teko 
 
Siirtokirjaus tehdään lukemalla viivakoodi kassajärjestelmässä olevaan ohjelmaan luku-
laitteella. Koodin voi myös syöttää ohjelmaan käsin. Ohjelma antaa automaattisesti ta-
varan tiedot, kuten nimen ja ostohinnan. Luovuttavaksi toimipaikaksi tulee automaatti-
sesti se laskentapaikka, joka on tuotteen taakse merkitty. Tämän jälkeen syötetään kap-
palemäärä ja vastaanottava laskentapaikka.  
 
Siirtokirjauksessa näkyy seuraavat tiedot: 
 Päiväys  
 Luovuttava toimipaikka 
 Saava toimipaikka 
 Tili (käytössä vain menonsiirrossa, sisäisissä siirroissa kohta jätetään tyhjäksi) 
 EAN-koodi 
 Tuotteen nimi 
 Kappalemäärä 
 Veroton ostohinta yhteensä (ohjelma laskee kappalemäärän ja ostohinnan yh-
teensä suoraan siirrolle, yksikköhinta ei näy) 
 Vero yhteensä 
 Verollinen ostohinta yhteensä 
 Arvonlisäveroprosentti 
 Kirjaaja (Joissain toimipaikoissa on käytössä henkilökohtaiset tunnukset, joilla 
lukulaitteelle kirjaudutaan. Toisissa toimipaikoissa on käytössä yksi yhteinen 
tunnus, jota kaikki käyttävät.) 
 
Siirtokirjauksen pystyy tekemään vain sellaisista tuotteista, jotka on perustettu kassajär-
jestelmään. Jos tuote ei ole kassajärjestelmässä, ohjelma ei tunnista sitä ja pysty hake-
maan taustatietoja tuotteesta. Tällaisia tuotteita ovat mm. kassakuittirullat sekä pullon-
palautuksessa käytetyt säkit ja laatikot. Kun kyseiset tuotteet saapuvat, toimipaikka lait-
taa lähetyslistaan merkinnän, että tuote kuuluu siirtää kuluille, jonka jälkeen laskuntar-
kastus hoitaa menonsiirron teon. 
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2.2.2 Kirjaustyypit ja siirtokirjausten tulostus 
 
Siirtokirjausta tehdessä valitaan kirjaustyyppi, joita on tällä hetkellä käytössä kolmen-
laisia: 
 Menonsiirto = myyntiin tarkoitettua tavaraa otetaan omaan käyttöön 
 Sisäinen siirto = toimipaikka hakee toisesta toimipaikasta tavaraa edelleen myy-
täväksi 
 Sisäisen siirto + Menonsiirto = toinen toimipaikka hakee myyntiin tarkoitettua 
tavaraa toisesta toimipaikasta omaan käyttöön 
 
Ohjelma lajittelee eri kirjaustyyppien siirrot eritavalla. Menonsiirtoa tulostettaessa, oh-
jelma lajittelee siirron tilin ja arvonlisäveron mukaan. Luovuttavaa tai vastaanottavaa 
toimipaikkaa ei siirrolla lajitella. Kaikki siirrot tulostuvat samalle tulosteelle. Tämä 
tyyppi on S-marketeilla ja Saleilla tyypillisin. Prismoilla ja Terralla tämä on kaikista 
harvinaisin. 
 
Sisäiseen siirtoon ei merkitä kululajia ollenkaan, sillä kaikki kirjataan ostotilille. Tulos-
tettaessa tehdään valinta: järjestä saavan toimipaikan mukaan. Lajittelu tapahtuu luovut-
tavan toimipaikan mukaan ja jokaiselle luovuttavalle toimipaikalle tulee oma tuloste. 
Jos valintaa ei tehdä, koko kuukauden siirrot näkyvät aikajärjestyksessä samalla tulos-
teella. 
 
Sisäinen siirto + Menonsiirto –tyyppiä tulostettaessa on myös mahdollista valita lajittelu 
saavan toimipaikan mukaan. Tällöin jokaiselle saavalle toimipaikalle tulostuu oma tu-
loste, jossa siirrot on lajiteltu tileittäin. Luovuttavaa toimipaikkaa tai arvonlisäveroa ei 
ole lajiteltu. Jos valintaa ei tehdä, ohjelma lajittelee siirrot luovuttavan toimipaikan ja 
tilin mukaan. Tällöin jokaiselle luovuttavalle toimipaikalle tulee oma tuloste ja saavat 
toimipaikat ovat sekaisin eri tileillä. Tämä tyyppi on kaikista tyypillisin Prismoissa ja 
Terrassa. 
 
 
2.2.3 Siirtokirjaukset kirjanpitoon ja niiden tarkistus 
 
Toimipaikka tulostaa siirrot kerran kuukaudessa ja lähettää ne konttorille kirjattavaksi. 
Esimerkki tulosteesta on kuviossa 2. Siirrot tulostetaan kahtena kappaleena, joista toi-
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nen jää toimipaikkaan tarkistusta varten. Siirtokirjauksissa esiintyy paljon virheitä, joka 
työllistävät konttorin henkilökuntaa. Yleisimpiä virheitä siirtokirjauksissa ovat ne, että 
menonsiirtoon on merkitty vääriä tilejä, ne on tehty väärällä kirjaustyypillä tai siirtokir-
jaukset on tulostettu väärin. 
 
 
KUVIO 2. Esimerkki menonsiirrosta 
 
Siirtokirjausten saavuttua konttorille tarkistetaan ensin, että kirjaustyyppi on oikea eli 
erotellaan sisäiset siirrot ja menonsiirrot. Menonsiirroissa työtä tuottaa myös paljon tili-
en korjaaminen. Monesti eri tileille tuotteet joudutaan poimimaan rivi riviltä ja laske-
maan laskukoneella yhteen. Kun siirtokirjaukset on käyty yksitellen läpi, ne kirjataan 
kirjanpito-ohjelmaan. 
 
Toimipaikat saavat viikoittain konttorilta tarkistelistan, jolla muun muassa näkyvät kir-
janpitoon kirjatut siirtokirjaukset. Menonsiirto ja sisäinen siirto kirjataan omilla tositela-
jeillaan. Toimipaikan pitää tarkistaa siirtojen oikeellisuus tarkistelistalta vertaamalla 
tarkistelistan kirjauksia toimipaikkaan jäävään siirtokirjauskopioon. 
 
 
PRISMA KALEVA, TAMPERE SIIRTOKIRJAUS / SISÄINEN SIIRTO + MENON SIIRTO Sivu 1
Jakso 1.9.2012 - 30.9.2012 tulostettu 1.10.2012 9:25:13
Pvm Luo. tly Saava tly Tili EAN Nimi Määrä
Veroton 
oh. yht Vero yht
Verollinen 
oh. yht Alv % Kirjaaja
02.09.2012 1130961 1130969 70990 MAITOSUKLAAKONV 7 xx,xx xx,xx xx,xx 13 001
16.09.2012 1130961 1130969 70990 SUODATINPUSSI 2 xx,xx xx,xx xx,xx 23 012
yhteensä 9 xx,xx xx,xx xx,xx
14.09.2012 1130961 1130971 74020 JÄTESÄKKI 1 xx,xx xx,xx xx,xx 23 011
yhteensä 1 xx,xx xx,xx xx,xx
9999999999999
1234567890123
1591231471235
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3 SIIRTOKIRJAUSTEN VAIKUTUKSET 
 
 
3.1 Ulkoinen laskentatoimi 
 
Yrityksissä tarvitaan luotettavaa tietoa toiminnan ja päätöksenteon perusteeksi. Tätä 
varten on laskentatoimi, jonka avulla luotettavia perusteita voidaan tuottaa. Laskenta-
toimea voitaisiinkin luonnehtia prosessiksi ja järjestelmäksi, jossa kerätään, mitataan, 
tallennetaan ja kommunikoidaan informaatiota toiminnan ja päätöksenteon tueksi. (Ikä-
heimo, Lounasmeri & Walden 2005, 11-12.) Laskentatoimen ytimessä on kirjanpito, 
joka on taloudellisten tapahtumien tallennus- ja luokittelujärjestelmä (Ikäheimo ym. 
2005, 12). 
 
Laskentatoimen tiedon käyttäjät jaetaan kahteen ryhmään: yrityksen sisäisiin ja ulkoi-
siin toimijoihin. Yrityksen sisäiset toimijat ovat pääasiassa yrityksen johto, joka tarvit-
see tietoa toiminnan tehokkuuden ja tuloksellisuuden parantamiseen ja päätösten teke-
miseen. (Pellinen 2006, 19.) Yrityksen ulkoiset toimijat ovat esimerkiksi rahoittajat ja 
viranomaiset.  
 
Eri toimijoita ja näkökulmia varten on laskentatoimi jaettu kahteen osa-alueeseen: joh-
don laskentatoimeen eli sisäiseen laskentatoimeen ja rahoittajien laskentatoimeen eli 
ulkoiseen laskentatoimeen. Yrityksen sisäisellä laskentatoimella tarkoitetaan pääasiassa 
yrityksen omassa toiminnassaan käyttämiä laskentamenetelmiä ja ulkoisella laskenta-
toimella yrityksen lakisääteistä kirjanpitoa ja tilinpäätöstä (Stenbacka, Mäkinen & Sö-
derström 2003, 9). Taulukossa 1 on kuvattu sisäisen ja ulkoisen laskentatoimen suu-
rimmat erot. 
 
TAULUKKO 1. Sisäinen ja ulkoinen laskentatoimi (Stenbacka ym. 2003, 9) 
Sisäinen laskentatoimi Ulkoinen laskentatoimi 
- vapaaehtoinen 
- yritys voi muokata ja käyttää itsel-
leen parhaiten soveltuvia menetelmiä 
- tietoja ei ole tarkoitettu julkisuuteen 
- yrityksen oman päätöksenteon tueksi 
- lakisääteinen 
- määrämuotoinen 
 
- julkinen 
- verottajaa varten 
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Ulkoinen laskentatoimi antaa kuvan yrityksen taloudellisesta tuloksesta ja asemasta. Se 
on eri yrityksissä hyvin samankaltaista, sillä sitä säätelevät normistot kertovat tarkkaan 
mitä tulee kertoa ja miten. Tilinpäätös on ulkoisen laskentatoimen tärkein tuotos. Tilin-
päätös sisältää tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman, tilinpäätöspäivän ta-
loudellista asemaa kuvaavan taseen ja niiden liitetiedot. (Ahola & Lauslahti 2000, 30; 
Ikäheimo ym. 2005, 13.) Ulkoinen laskentatoimi on aina määrämuotoista, se kohdistuu 
liiketoimintaan kokonaisuutena ja koskee mennyttä aikaa. Sitä tuotetaan myös säännöl-
lisin määräajoin. (Pellinen 2006, 20.) 
 
 
3.1.1 Tuloslaskelma 
 
Tuloslaskelman voi esittää kahdella vaihtoehtoisella tavalla: kululaji- tai toimintakoh-
taisen tuloslaskelmakaavan mukaan. Kululajikohtaisessa tuloslaskelmassa kulut esite-
tään luonteensa mukaisessa järjestyksessä. Toimintokohtaisessa tuloslaskelmassa kulut 
on jaettu toiminnoittain: hankinta ja valmistus, myynti ja markkinointi ja liiketoiminnan 
muut kulut. (Ikäheimo ym. 2005, 70.) Molempien tapojen tuloslaskelmien kaava on 
määritelty kirjanpitoasetuksessa. Kululajikohtainen tuloslaskelma on yleisemmin käy-
tetty ja sen kaava näkyy kuviossa 3. 
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KUVIO 3. Tuloslaskelma (Kirjanpitoasetus 1997, 1:1§) 
Kululajikohtainen tuloslaskelma
1. LIIKEVAIHTO
2. Valmiiden ja keskeneräisten tuotteiden varastojen muutos
3. Valmistus omaan käyttöön
4. Liiketoiminnan muut tuotot
5. Materiaalit ja palvelut
a) Aineet, tarvikkeet ja tavarat
aa) Ostot tilikauden aikana
ab) Varastojen muutos
b) Ulkopuoliset palvelut
6. Henkilöstökulut
a) Palkat ja palkkiot
b) Henkilösivukulut
ba) Eläkekulut
bb) Muut henkilösivukulut
7. Poistot ja arvonalentumiset
a) Suunnitelman mukaiset poistot
b) Arvonalentumiset pysyvien vastaavien hyödykkeistä
c) Vaihtuvien vastaavien poikkeukselliset arvonalentumiset
8. Liiketoiminnan muut kulut
9. LIIKEVOITTO (-TAPPIO)
10. Rahoitustuotot ja -kulut
a) Tuotot osuuksista saman konsernin yrityksissä
b) Tuotot osuuksista omistusyhteysyrityksissä
c) Tuotot muista pysyvien vastaavien sijoituksista
d) Muut korko- ja rahoitustuotot
e) Arvonalentumiset pysyvien vastaavien sijoituksista
f) Arvonalentumiset vaihtuvien vastaavien rahoitusarvopapereista
g) Korkokulut ja muut rahoituskulut
11. VOITTO (TAPPIO) ENNEN SATUNNAISIA ERIÄ
12. Satunnaiset erät
a) Satunnaiset tuotot
b) Satunnaiset kulut
13. VOITTO (TAPPIO) ENNEN TILINPÄÄTÖSSIIRTOJA JA VEROJA
14. Tilinpäätössiirrot
a) Poistoeron muutos
b) Vapaaehtoisten varausten muutos
15. Tuloverot
16. Muut välittömät verot
17. TILIKAUDEN VOITTO (TAPPIO)
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Liikevaihto sisältää varsinaisen liiketoiminnan myyntituotot, joista vähennetään myön-
netyt alennukset, hyvityslaskut ja arvonlisäverot sekä muut myynnin määrään välittö-
mästi liittyvät verot (Ikäheimo ym. 2005, 71). Valmiiden ja keskeneräisten tuotteiden 
varastojen muutos sekä valmistus omaan käyttöön ovat käytössä ainoastaan valmis-
tusyrityksissä eli sellaisissa, jotka ostavat raaka-aineita ja valmistavat niistä valmiita 
tuotteita. Markkinointiyrityksissä eli erilaisissa kaupallisissa liikkeissä, jotka myyvät 
tavaroita joko toiselle yritykselle tai suoraan kuluttajille, ei kyseisiä kohtia näytetä tu-
loslaskelmalla. (Stenbacka ym. 2003, 99,121.) 
 
Liiketoiminnan muut tuotot ovat kaikki sellaiset tuotot, jotka eivät ole syntyneet varsi-
naisesta liiketoiminnasta, eivätkä luonteensa puolesta kuulu myöskään rahoitus- tai sa-
tunnaisiin tuottoihin. Tällaisia liiketoiminnan muita tuottoja ovat esimerkiksi vuokra-
tuotot ja koneista tai laitteista saadut myyntituotot, jos ne eivät ole varsinaista liiketoi-
mintaa. (Ikäheimo ym. 2005, 72.) 
 
Materiaalit ja palvelut koostuvat aineista, tarvikkeista ja tavaroista sekä ulkopuolisista 
palveluista. Aineet, tarvikkeet ja tavarat sisältävät ostot tilikauden aikana sekä varaston 
muutoksen. Ostot ovat valmistusyrityksessä sellaisia tuotannontekijähankintoja, jotka 
kohdistuvat välittömästi varsinaiseen suoritetuotantoon eli ovat valmistettavien tuottei-
den raaka-ainekuluja (Ikäheimo ym. 2005, 72). Markkinointiyrityksessä ostot ovat myy-
tävien tuotteiden hankinnasta aiheutuneita kuluja. Hankintahintoihin sisältyvät myös 
ostojen oheismenot kuten rahtikulut ja muut toimituskulut. Ulkopuoliset palvelut ovat 
suoritetuotannon työpanoksia, jotka liittyvät suoraan myytäviin tavaroihin tai palvelui-
hin (Ikäheimo ym. 2005, 72). Vähittäiskaupassa työpanoksia ei voida suoraan kohdistaa 
myytäviin tuotteisiin, sen sijaan valmistusyrityksessä työpanokset tuotetta kohti ovat 
suurempia ja ne on helpompi kohdistaa yksittäisille tuotteille. Materiaalit ja palvelut 
oikaistaan liikevaihdon tapaan alennuksilla ja arvonlisäverolla (Ikäheimo ym. 2005, 72). 
 
Varaston muutoksen avulla jaksotetaan tilikauden kuluiksi kirjattujen ostojen määrä 
vastaamaan tilikauden aikana saatuja tuottoja. Oikaisussa huomioidaan alkuvaraston ja 
loppuvaraston välinen muutos. Tällä oikaistaan se osa ostoista, joka on jäänyt luovutta-
matta tilikauden aikana suoritemarkkinoille tai toisaalta se osa, joka on luovutettu tili-
kauden ostojen lisäksi. (Ikäheimo ym. 2005, 72.) Toisin sanoen, jos alkuvaraston ja lop-
puvaraston välinen ero on positiivinen, on tuotteita myyty enemmän kuin ostettu. Ostoja 
pitää lisätä, jotta ne vastaavat tilikauden myyntiä. Jos ero on negatiivinen, on ostoja teh-
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ty enemmän kuin vastaavia tuotteita on myyty. Näin ollen varaston muutos vähentää 
ostoja. 
 
Kirjanpitoasetuksessa on määritelty, että kirjanpitovelvollinen saa esittää tuloslaskel-
malla bruttotuloksen, jossa tuloslaskelman kaavan kohdat 1–5 on yhteenlaskettuna. 
Käytännössä vähittäiskauppaa ajatellen liikevaihtoon on lisätty liiketoiminnan muut 
tuotot ja siitä vähennetty materiaalit ja palvelut. Bruttotuloksen voi esittää, jos sekä 
päättyneellä tilikaudella että sitä välittömästi edeltäneellä tilikaudella on ylittynyt enin-
tään yksi kolmesta rajasta: liikevaihto tai sitä vastaava tuotto 3 400 000 euroa, taseen 
loppusumma 1 700 000 euroa tai palveluksessa keskimäärin 25 henkilöä. (Kirjanpito-
asetus 1997, 1:1§) 
 
Liiketoiminnan muut kulut eivät välittömästi sisälly varsinaiseen suoritetuotantoon tai 
myyntiin, vaikkakin niillä on yhteys yrityksen kokonaisvaltaiseen toimintaan. Liiketoi-
minnan muut kulut on laaja ryhmä erilaisia alatilejä. Siihen kuuluvia kuluja ovat esi-
merkiksi tila- ja laitevuokrat sekä toimisto-, markkinointi- ja tietohallintokulut. (Ikä-
heimo ym. 2005, 73.) 
 
 
3.1.2 Siirtokirjaukset ulkoisessa laskennassa 
 
Ulkoinen laskenta käsittää yrityksen yhtenä kokonaisuutena, jolla on yksi tuloslaskelma 
ja yksi tase. Toimipaikasta toiseen tehdyt siirrot samojen tilien välillä eivät näy ulkoi-
sessa laskennassa. Näin ollen, vain menonsiirroilla on merkitystä ulkoisen laskennan 
kannalta. Tuloslaskelman liikevoittoon tai sen jälkeisiin eriin ei siirtokirjauksilla ole 
merkitystä. 
 
Tavaran tai palvelun ottamisella omaan käyttöön tarkoitetaan arvonlisäverolain mukaan 
sitä, että tavara tai palvelu otetaan tai luovutetaan verollisesta liiketoiminnasta yksityi-
seen kulutukseen, luovutetaan vastikkeetta tai käypää arvoa huomattavasti alemmasta 
hinnasta. Omaksi käytöksi lasketaan myös se, että tavara tai palvelu siirretään tai muu-
ten otetaan yrityksessä muuhun kuin vähennyksen oikeuttavaan käyttöön. Tavaran omaa 
käyttöä koskevia säännöksiä sovelletaan vain, jos siitä on tehty vähennys tai se on val-
mistettu verollisen toiminnan yhteydessä. Omaa käyttöä on myös tavaran vastikkeeton 
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luovuttaminen yrityksen henkilökunnalle yksityiskulutukseen, kuten merkkipäivälahjat. 
(Oma käyttö arvonlisäverotuksessa 2012.) 
 
Omaksi käytöksi ei lasketa esimerkiksi työpaikalla tapahtuvan koulutuksen tarjoiluja tai 
muita vastaavia sosiaalimenoja, koska ne eivät ole yksityiskulutusta. Myöskään tavan-
omaisia mainoslahjoja ja vähäarvoisia tavaranäytteitä tai kylkiäisiä ei lasketa omaksi 
käytöksi. Omaksi käytöksi lasketaan siis vain alun perin verollisessa liiketoiminnassa 
käytetty tai sitä varten hankittu tavara tai palvelu, joka siirretään muuhun kuin vähen-
nykseen oikeuttavaan käyttöön. (Oma käyttö arvonlisäverotuksessa 2012.) 
 
Omaan käyttöön otetuista tavaroista ja palveluista suoritetaan vero. Veron perusteena 
pidetään ostohintaa tai sitä alempaa todennäköistä luovutushintaa. Elinkeinoharjoittaja 
voi kuitenkin vähäisessä määrin ottaa tavaroita tai palveluita omaan tai perheensä yksi-
tyiseen kulutukseen. Vähäisen oman käytön määränä pidetään 850 euroa vuodessa. 
(Oma käyttö arvonlisäverotuksessa 2012.) 
 
Pirkanmaan Osuuskaupassa kaikissa menonsiirroissa hyvitetään omaa käyttöä. Lähes 
kaikki siirroista ovat kuitenkin sellaisia, että niitä ei arvonlisäverolaissa luokitella 
omaksi käytöksi. Ne ovat sellaisia tuotteita, jotka tulevat vähennysoikeudelliseen käyt-
töön. Sellaiset tuotteet, joista ei arvonlisäverovähennystä saa tehdä, esimerkiksi edus-
tuskulut tai henkilökunnalle annetut lahjat, käsitellään luonnollisesti sen mukaisesti. 
Kyseisistä tuotteista suoritetaan normaaliin tapaan vero. 
 
Siirtokirjauksissa käytettävä oma käyttö -tili sisältyy ostoihin. Omaan käyttöön otettujen 
siirtojen kirjaukset voitaisiin periaatteessa kirjata myös niin, että hyvitettäisiin suoraan 
ostojen tiliä. Koska siirrot kirjataan omalle tililleen, niiden määrää on helpompi seurata 
ja mahdollisiin poikkeuksiin tai suuriin eriin pystytään paremmin puuttumaan. 
 
Menonsiirroissa veloitetaan kulutiliä. Tuo tili löytyy tuloslaskelmasta kohdasta liike-
toiminnan muut kulut. Näin ollen itse otetuissa menonsiirroissa siirretään tuotteita os-
toista liiketoiminnan muihin kuluihin. Jos siis siirrot jäävät tekemättä tai niissä on virhe, 
esimerkiksi siirretään liian suurella summalla, tällä on suora vaikutus bruttotulokseen, 
joko pienentäen tai suurentaen sitä. 
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3.2 Sisäinen laskentatoimi 
 
Yrityksen ulkoisen laskentatoimen tuottama tilinpäätöstieto on liian yhdisteltyä ja men-
neeseen suuntautuvaa, jotta siitä voisi olla apua liiketoiminnan kehittämisessä. Liike-
toiminnan kehittämisen näkökulmasta katsottuna hyödylliset laskelmat kohdistuvat ra-
jattuihin kysymyksiin ja suuntautuvat tulevaisuuteen. (Pellinen 2006, 163.) Sisäinen 
laskentatoimi on kehitetty johdon apuvälineeksi ja sitä usein kutsutaankin johdon las-
kentatoimeksi. Sen tarkoituksena on avustaa johtoa liiketoiminnan suunnittelussa, oh-
jaamisessa ja valvontaa koskevassa päätöksenteossa. (Eskola & Mäntysaari 2006, 8.) 
 
Sisäisessä laskentatoimessa korostuu laskelmien hyväksikäytettävyys päätöksenteossa. 
Hyväksikäyttölaskelmat jaotellaan niiden käyttötarkoituksen mukaan suunnittelu-, tark-
kailu ja informointilaskelmiin. Suunnittelussa käytetään avuksi vaihtoehto- ja tavoite-
laskelmia. Vaihtoehtolaskelmien avulla vertaillaan eri toimintavaihtoehtoja ja pyritään 
löytämään niistä parhaat. Tavoitelaskelmista yleisimmät ovat budjetit. Tarkkailulaskel-
mien avulla seurataan tavoitelaskelmissa esiin tulleiden vaihtoehtojen kannattavuus-, 
tuottavuus- ym. tavoitteiden toteutumista. Niiden avulla myös selvitetään mistä syystä 
tavoitteet jäivät mahdollisesti saavuttamatta. Informaatiolaskelmien avulla tuotetaan 
tietoa eri sidosryhmille ja vaikutetaan yrityksen toimintaympäristöön. (Eskola & Män-
tysaari 2006, 9.) 
 
Sisäistä laskentatoimea eivät säätele mitkään normit samalla tavalla kuin ulkoista las-
kentatoimea, vaan jokainen yritys voi muokata siitä sellaisen kokonaisuuden, kun kat-
soo parhaaksi. Sisäinen laskentatoimi onkin paljon moni-ilmeisempi kokonaisuus. Pie-
nissä yrityksissä se voi käsittää yksinkertaisimmillaan vain yrityksen rahatilanteen. 
(Ikäheimo ym. 2005, 14.) Jokainen yritys itse tutkii, seuraa ja kehittää sellaisia mene-
telmiä, jotka kyseistä yritystä parhaiten palvelee. Yrityksen täytyy myös ottaa huomi-
oon, että sisäisestä laskennasta saatava hyöty pitää olla suurempi kuin siihen käytetyt 
resurssit. 
 
 
3.2.1 Katetuottolaskenta 
 
Katetuottolaskenta on osa sisäistä laskentaa ja sitä käytetään yritystoiminnan lyhyen 
aikavälin kannattavuuden arviointiin (Stenbacka ym. 2003, 61). Katetuottolaskennan 
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perusajatuksena on jakaa kustannukset muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin. Katetuot-
tolaskennan peruskaava on esitetty kuviossa 4. 
 
 
KUVIO 4. Katetuottolaskennan kaava (Stenbacka ym. 2003, 61) 
 
Katetuottolaskennassa otetaan tuottoihin huomioon ainoastaan varsinaisesta liiketoi-
minnasta syntyneet myyntituotot. Kustannukset jaotellaan muuttuviin ja kiinteisiin kus-
tannuksiin. Muuttuvat kustannukset ovat suoraan riippuvaisia valmistettavien tai myy-
tävien tuotteiden määrästä. Valmistus- ja myyntimäärien lisääntyessä muuttuvat kustan-
nukset kasvavat ja niiden vähetessä muuttuvat kustannukset pienenevät. Valmistustoi-
mintaa harjoittavassa yrityksessä tyypillisimpiä muuttuvia kustannuksia ovat raaka-
ainekustannukset ja tuotteiden valmistuksesta maksettavat palkkakustannukset henki-
lösivukuluineen. Kauppaliikkeessä tyypillisimmät muuttuvat kustannukset ovat myytä-
väksi tarkoitettujen tavaroiden ostohinnat, rahdit ja muut tavaroiden hankintaan liittyvät 
kustannukset. Kiinteät kustannukset eivät riipu valmistettavien tai myytävien tuotteiden 
määrästä vaan ne syntyvät, vaikka yrityksellä ei olisi yhtään myyntituloja. Kiinteitä kus-
tannuksia ovat esimerkiksi vuokrat, kuukausipalkat, mainonta ja poistot. (Tomperi 
2010, 8, 19-20.) 
 
Katetuotto muodostuu tuotteiden myyntihinnan ja muuttuvien kustannusten erotuksena. 
Katetuotto voidaan laskea yksittäiselle tuotteelle, tuoteryhmälle, osastolle tai vaikka 
koko yritykselle. Katetuottolaskenta perustuu kuitenkin ajatukseen, että yksittäisen 
myydyn tuotteen antaman tuoton tarvitsee kattaa vain muuttuvat kustannukset, ei kaik-
kia kiinteitä kustannuksia. Yksittäisille tuotteille kohdistetaan siis vain muuttuvat kus-
tannukset ja kiinteät kustannukset käsitellään yhtenä eränä koko yrityksen tasolla. (Es-
kola & Mäntysaari 2006, 21.) 
 
Katetuottolaskennan pääasiallinen hyväksikäyttö ja tarkoitus on tarkastella toiminnan 
laajuuden ja kannattavuuden välistä riippuvuutta tilanteessa, jossa toiminta-aste vaihte-
Tuotot
 - Muuttuvat kustannukset
 = Katetuotto
 - Kiinteät kustannukset
 = Tulos
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lee kapasiteetin ja kiinteiden kustannusten rajoissa (Eskola & Mäntysaari 2006, 21). Jos 
kapasiteettia nostetaan, muuttuvat kiinteät kustannuksetkin, sillä tarvitaan uusia resurs-
seja, kuten koneita, laitteita tai liiketiloja, jotta kapasiteettia voidaan lisätä. 
 
Katetuottolaskennassa käytetään hyväksi monia tunnuslukuja, joista tyypillisimmät ovat 
katetuotto, kriittinen piste ja varmuusmarginaali. Katetuotto saadaan vähentämällä 
myyntituotoista muuttuvat kustannukset. Siitä laskettava katetuottoprosentti ilmaisee 
mikä osa yksittäisen tuotteen tuotoista tai koko yrityksen tuloista riittää kiinteiden kulu-
jen ja voiton kattamiseen. Katetuottolaskennan oletus on, että katetuottoprosentti ei rii-
pu yrityksen toiminta-asteesta, sillä muuttuvat kustannukset muuttuvat samassa suhtees-
sa kuin toiminta-aste kasvaa. (Eskola & Mäntysaari 2006, 22.) 
 
Kriittinen piste on se toiminta-aste, jolla yrityksen tuotot ovat yhtä suuret kuin koko-
naiskustannukset. Kriittisen pisteen jälkeen tuotot ylittävät kustannukset ja toiminta 
alkaa tuottaa voittoa. Varmuusmarginaali kertoo, kuinka suuri yrityksen toteutuneen 
myynnin ja kriittisen pisteen myynnin ero on. Positiivinen varmuusmarginaali kertoo, 
paljonko myynti voi pienentyä, ennen kuin tulos on nolla. Vastaavasti negatiivinen 
varmuusmarginaali ilmaisee, paljonko myynnin pitää lisääntyä, jotta päästään edes nol-
latulokseen. (Eskola & Mäntysaari 2006, 22-23.) 
 
 
3.2.2 Kannattavuus ja sen parantaminen 
 
Koko yritystoiminnan lähtökohtanahan on, että toimita on kannattavaa, eli tuotot ovat 
aiheutuneita kustannuksia suuremmat. Tällöin yritys tuottaa voittoa. Jos kustannukset 
ovat tuottoja suuremmat, yritys tuottaa tappiota. Kannattavuus on toiminnan jatkuvuu-
den kannalta katsottuna ensiarvoisen tärkeää. (Tomperi 2010, 87.) Jotta yritys menestyi-
si, on kannattavuuden parantaminen tavoiteltavaa ja sen pitäisi olla yksi yritystoiminnan 
jatkuvista kehittämisen kohteista. Jotta kannattavuutta voidaan parantaa, täytyy tuntea 
kannattavuuteen vaikuttavat tekijät. 
 
Yrityksen tulokseen suoraan vaikuttavat tuotot ja kustannukset. Tulos paranee, jos tuot-
toja saadaan lisää tai kustannukset pienenevät. Tuotot lisääntyvät, jos tuotteesta saadaan 
aikaisempaa parempi hinta tai myyntimäärä lisääntyy. Kustannukset pienenevät, jos 
muuttuvia tai kiinteitä kustannuksia pystytään alentamaan. Sisäisessä laskennassa kan-
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nattavuuteen vaikuttavia tekijöitä tarkastellessa oletetaan, että yhden tekijän muuttumi-
nen ei vaikuta muihin tekijöihin eli että esimerkiksi myyntihinnan nostaminen ei vähen-
nä myynnin määrää. (Tomperi 2010, 41.) 
 
Yksi keino kannattavuuden parantamiseen on siis myyntimäärien lisäys. Myynnin lisäys 
nostaa samassa suhteessa muuttuvia kuluja, jolloin katetuottoprosentti on sama. Euro-
määräinen katetuotto kuitenkin kasvaa, jolloin tulosta syntyy enemmän. Sen sijaan se, 
kuinka myyntiä voidaan lisätä, on eri asia. Myyntiä voidaan lisätä tavoittelemalla uusia 
asiakasryhmiä tai markkina-alueita. Toinen vaihtoehto on kohdistaa markkinointipon-
nistukset koskemaan vain hyvin kannattavia tuotteita, palveluita tai asiakasryhmiä. (Es-
kola & Mäntysaari 2006, 42.) Myynnin lisäys vaatii aina jonkinlaisia kustannuksia, joita 
voivat olla esimerkiksi markkinointi- tai palkkakustannukset. Käytännössä siis myynti-
määrien lisäys nostaa ainakin hetkellisesti kiinteistä kustannuksia. Myynnin lisäämisek-
si uhrattujen panostusten tuleekin olla oikeassa suhteessa myynnin lisäämiseen (Alhola 
& Lauslahti 2000, 72). 
 
Toinen keino kasvattaa tuottoja on nostaa myytävien tuotteiden hintoja. Tällöin tuotot 
paranisivat, mutta muuttuvat ja kiinteät kustannukset pysyisivät samoina. Katetuotto siis 
kasvaa myyntihintojen nousun johdosta. Käytännössä hintojen nousu kuitenkin laskee 
kysyntää, jolloin kannattavuus ei välttämättä paranekaan. Yleisesti voitaisiin sanoa, että 
mitä enemmän alalla on kilpailua, sitä vaikeampaa tämän keinon kautta on parantaa 
yrityksen kannattavuutta. Tämä keino on varmasti paras vähän kilpailluilla markkinoilla 
tai erikoistuotteissa. Joka tapauksessa tätä vaihtoehtoa miettiessä, yrityksellä pitää olla 
jonkinlainen käsitys siitä kuinka hinnan nosto vaikuttaa kysyntään. Sitä kautta voidaan 
tehdä erilaisia laskelmia siitä, mikä vaikutus hinnan nostolla on kannattavuuteen. (Alho-
la & Lauslahti 2000, 73; Eskola & Mäntysaari 2006, 42.) 
 
Kustannuksia voidaan alentaa joko muuttuvien tai kiinteiden kustannusten osalta. Muut-
tuvia kustannuksia voidaan saada alaspäin kilpailuttamalla tavarantoimittajia ja alihank-
kijoita sekä neuvottelemalla alennuksia ja edullisia sopimuksia hinnoista ja maksueh-
doista (Eskola & Mäntysaari 2006, 44). Kiinteitä kustannuksia on mahdollista pienentää 
toimintoja tai prosesseja tehostamalla. Niiden todellista vaikutusta kannattavuuteen saati 
niiden mittaamista voi olla vaikea esittää. Toimintatapojen kehittäminen ja esimerkiksi 
uusien työtapojen löytäminen on kuitenkin tärkeää, vaikka niitä ei voida välttämättä 
etukäteen numeerisesti näyttää ja vaikka ne sitovat hetkellisesti enemmän resursseja. 
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Myös esimerkiksi vaihtamalla koneita tai laitteita energiatehokkaampiin, säästetään 
korjauskuluissa ja sähkökuluissa, jotka pitkällä aikavälillä vähentävät kiinteitä kustan-
nuksia. Jo pelkkä huomion kiinnittäminen kustannuksiin voi johtaa kustannusten karsi-
miseen, ilman, että sillä olisi vaikutusta liiketoimintaan. (Alhola & Lauslahti 2000, 72-
73.) Muuttuvien kustannusten aleneminen johtaa katetuoton kasvuun, jolloin myös yri-
tyksen voitto kasvaa. Kiinteiden kustannusten vähentyminen vaikuttaa ainoastaan voi-
ton kasvuun, katetuotto pysyy samana. 
 
 
3.2.3 Siirtokirjaukset sisäisessä laskennassa 
 
Pirkanmaan Osuuskaupassa on 98 toimipaikkaa, joten tulosten seuranta pelkästään yri-
tyksen tasolla ei riitä. Tarvitaan laskentapaikkoja, joilla voidaan seurata muun muassa 
yksittäisen kaupan tai osaston kannattavuutta, kustannuksia tai katetta. Siirtokirjaukset, 
niiden tekeminen tai tekemättä jättäminen, näkyvät sisäisen laskentatoimen puolella 
toimipaikkojen tuloslaskelmilla. Tuloslaskelman viimeisen rivin eli tilikauden tuloksen 
kannalta vain toiseen toimipaikkaan tehdyillä siirroilla on merkitystä. Toimipaikan omi-
en menonsiirtojen merkitys näkyy ainoastaan katteessa.  
 
Sisäiset siirrot tai menonsiirrot, jotka siirretään toiseen toimipaikkaan, ovat suoraan pois 
kyseisen toimipaikan ostoista. Näin ollen niiden vaikutus näkyy molemmilla toimipai-
koilla, suurentaen luovuttavan toimipaikan tulosta ja pienentäen saavan toimipaikan 
tulosta. Siirtojen tekemättä jättämisellä taas on käänteinen vaikutus. Koska tuote, joka 
on siirretty toiseen toimipaikkaan, ei ole luovuttavan toimipaikan myynnissä, mutta se 
on edelleen ostoissa, on bruttotulos ja tilikauden voitto molemmat pienemmät. 
 
Siirtokirjaukset näkyvät eri laskentapaikkojen katetuottolaskelmilla samalla tavalla kuin 
tuloslaskelmalla. Sisäisissä siirroissa kirjataan siirtoja kahden toimipaikan muuttuvien 
kustannusten välillä. Sisäisten siirtojen vaikutus näkyy siis molemmilla toimipaikoilla 
sekä katetuotossa että tuloksessa ja tietysti niistä laskettavissa tunnusluvuissa. Menon-
siirroissa kirjataan tuotteita muuttuvista kustannuksista kiinteisiin kustannuksiin joko 
saman toimipaikan välillä tai eri toimipaikkojen välillä. Jos siirrot ovat saman toimipai-
kan välillä, niiden merkitys näkyy vain katetuotossa, ei tuloksessa eli katetuotto suure-
nee ja tulos pysyy samana. Jos siirrot ovat eri toimipaikkojen välillä, se näkyy luovutta-
valla toimipaikalla niin, että muuttuvat kustannukset pienenevät, jolloin katetuotto ja 
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tulos pienenevät. Saavalla toimipaikalla kiinteät kustannukset suurenevat, joten vain 
tulos pienenee, katetuotto pysyy samana. 
 
Opinnäytetyöni tavoitteena on myös siirtokirjausprosessin toiminnan tehostaminen. Kun 
sekä toimipaikassa, että konttorilla käytetään vähemmän aikaa siirtokirjausten käsitte-
lyyn, työaikaa vapautuu muualle, tuottavampiin töihin. Toiminnan tehostamisella voi 
siis periaatteen tasolla olla pieni vaikutus kiinteisiin kustannuksiin tai tuottojen lisään-
tymiseen, sillä kyseinen työ vaatii vähemmän työaikaa ja ehditään enemmän palvele-
maan asiakkaita. 
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4 KYSELY 
 
 
4.1 Haastattelu 
 
Aloitin opinnäytetyöni teon käymällä toimipaikassa tutustumassa siihen, kuinka siirto-
kirjaukset Fujitsun kassajärjestelmällä tehdään. Kävin 2.8.2012 Prisma Kalevassa Karita 
Nääjärven luona, joka toimii siellä konttoritoimihenkilönä ja muun muassa tulostaa ja 
tarkistaa kaikki siirtokirjaukset. 
 
Aluksi tutustuin siirtokirjausohjelmaan. Siirtokirjauksia voi tehdä joko lukulaitteella tai 
suoraan taustakoneella. Taustakoneelle tehty siirto tallentuu ohjelmaan saman tien, mut-
ta lukulaitteella tehty siirto kestää hetken aikaa, kun se siirtyy taustakoneelle. Tuo siirto 
saattaa viedä 5-30 minuuttia. Teimme muutaman koesiirron suoraan taustakoneelle, 
jotta näin kuinka siirto fyysisesti tehdään. 
 
Käytännössä siirtojen tekeminen tapahtuu niin, että hakijalla pitää olla mukana osto-
osoitus, joka on esimiehen allekirjoittama lupalappu. Siitä näkyy mitä tuotteita, kuinka 
paljon ja mihin tarkoitukseen toiseen toimipaikkaan tuotteita siirretään. Kun tuotteet on 
poimittu hyllyiltä, ne kirjataan kassajärjestelmän siirtokirjausohjelmaan. Hakevalle toi-
mipaikalle tulostetaan oma kappale siirtokirjauksista lähetyslistaksi ja osto-osoitus säi-
lötään luovuttavaan toimipaikkaan.  
 
Kuukauden vaihteessa koneelta tulostetaan kaikki kyseisenä kuukautena tehdyt siirrot. 
Prismoissa nuo siirrot tulostetaan kolmena kappaleena. Yksi jää lähettävään toimipaik-
kaan, toinen vastaanottavaan toimipaikkaan ja kolmas konttorille. Itselle otetut siirrot 
tulostetaan vain kahteen kertaan, yksi lähetetään konttorille ja toinen jää toimipaikkaan. 
Toimipaikkojen tulosteet ovat tarkistusta varten ja konttorin kappale kirjanpitoon kirja-
usta varten.  
 
Haastateltavalla ei ollut paljon kehitysehdotuksia, lähinnä kävimme läpi siirtokirjausten 
tekoa toimipaikan kannalta. Nääjärvi oli tehnyt omia ohjeita kyseisen toimipaikan käyt-
töön, jotka hän lähetti minulle opinnäytetyöni materiaaliksi. Ainoa asia, joka suoraan 
siirtokirjausten tekemiseen liittyen haastattelussa ilmeni, on se, että osto-osoitusten 
käyttö on Nääjärven mukaan vielä lapsen kengissä. Sen käyttöön kaivataan selkeyttä ja 
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yhteneväisiä ohjeita. Haastateltavalta tuli esille myös muutamia käytännön vinkkejä, 
jotka otin huomioon uutta ohjetta tehdessä. 
 
 
4.2 Kysely toimipaikoille 
 
Siirtokirjausten ohjeistuksesta haluttiin tehdä mahdollisimman hyödyllinen apuväline 
toimipaikoille, joten sen tekemiseen tarvittiin toimipaikkojen näkökulma. Jotta pääsin 
paremmin perille siitä, onko eri toimipaikkojen kesken suuria eroja ja mitä toiveita toi-
mipaikalla olisi siirtokirjausten suhteen, tein elokuun 2012 lopussa kyselyn osalle toi-
mipaikoista. Valitsin satunnaisesti 24 toimipaikka, tasaisesti eri kaupparyhmistä: kuusi 
S-marketin ja kuusi Salen marketpäällikköä, kuusi Prisman ja kaksi Terran osastopääl-
likköä sekä lisäksi kolme Prisman ja yksi Terran toimistohenkilöä. Sain vastauksia 17 
eli vastausprosentti oli 71. 
 
Kyselyssä oli viisi osa-aluetta: siirtokirjausten tekeminen, tulostus, hakeminen, tarkistus 
ja ohjeistus. Koska vain yksi henkilö vastasi Terrasta, jaottelin vastaajat samoihin ryh-
miin, kuin uusi ohjeistus tulee olemaan. Prismoista ja Terrasta vastaajia oli yhteensä 
kahdeksan ja S-marketista ja Salesta yhdeksän. Kysely on liitteessä 1. 
 
 
4.2.1 Siirtokirjausten tekeminen 
 
Ensimmäiseksi kyselyssä kysyttiin, kuka toimipaikassa tekee siirtokirjaukset. Prismois-
sa ja Terrassa siirtokirjaukset tekee pääsääntöisesti vain osa työntekijöistä tai tietyt hen-
kilöt. S-marketissa ja Salessa oli yhtä yleistä, että siirrot tekee vain tietyt henkilöt kuin 
se, että siirtoja tekevät kaikki. Ideaalitilanne olisi se, että kuka tahansa voisi toimipai-
kassa tehdä siirtoja. Silloin ei tarvitsisi hakea esimerkiksi suuresta Prismasta henkilöä, 
joka osaa ne tehdä. Tällainen tilanne edellyttää perehdyttämisen lisäksi ohjeistukselta 
sen, että siirrot pystytään pelkästään sen perusteella tekemään ja tietysti silloin myös 
ohjeistuksen pitää olla helposti kaikkien nähtävillä. Toisaalta, mitä useampi siirtoja te-
kee, sitä suuremmaksi kasvaa riski väärinkäytöksistä. Niiden minimoimiseksi täytyy 
toimipaikan esimiehen tarkistaa ja hyväksyä siirrot tarkkaan ennen konttorille lähettä-
mistä. Poikkeukselliset ja suuret erät hyväksytetään vielä marketpäällikön esimiehellä. 
 
27 
 
Muita asioita, joita kyselystä selvisi koskien tekemistä, on se, että S-marketit ja Salet 
tekevät melkein pelkästään siirrot lukulaitteella. Prismat ja Terra tekevät siirtoja sen 
sijaan yhtä paljon taustakoneella kuin lukulaitteella. Ohjeistuksen kannalta, on lähes 
samantekevää, millä toimipaikka siirrot tekee. Samat kululajikoodit ja muut toiminnot 
ovat käytössä molemmissa. Sen sijaan suoraan koneelle tehtäessä ei tarvitse odotella 
tietojen siirtymistä taustakoneelle. 
 
Tekemistä koskevassa osassa kysyttiin lisäksi sitä, kuinka selkeä eri kululajien sisältö 
on toimipaikoille. Menonsiirtoja konttorilla käsitelleenä, ennakkoasenteenani oli, että 
toimipaikoille on hyvin epäselvää eri kululajien sisältö. Toimipaikoista riippumatta kai-
kista eniten vastauksia sai kohta: tuottaa toisinaan päänvaivaa, mutta yllättävän usea 
vastasi myös, että sisältö on selkeä. Tämä on oman kokemukseni perusteella suurin 
epäkohta tämän hetkisessä tilanteessa. Hyvissä tuloksissa näkyi varmaan vastaajien 
kohderyhmä. Kululajit ovat selvät esimiehelle tai henkilölle, joka paljon näitä siirtoja 
tekee, mutta tavalliselle myyjälle ne voivat olla hyvinkin haastavia.  
 
Vapaamuotoisissa vastauksissa toistui kaksi aihetta, ensinnäkin on vaikea hahmottaa 
mitä kirjaustyyppiä käytetään ja toiseksi kululajit tuottavat vaikeuksia, kun tuote voi 
kuulua tekijän mielestä useampaan eri tiliryhmään. Molempia epäkohtia on parannettu 
uudessa ohjeistuksessa. 
 
 
4.2.2 Siirtokirjausten tulostus 
 
Seuraavassa osiossa käsiteltiin tulostusta. Muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta toi-
mipaikat tulostavat hakevalle toimipaikalle mukaan oman kappaleen. Melkein kaikki 
myös tulostavat konttorille lähetettävän siirtokirjauksen kerran kuukaudessa, eikä esi-
merkiksi joka kerta, kun toinen toimipaikka hakee tavaraa. Sen sijaan, kun kysyttiin 
sitä, monenako kappaleena toimipaikat siirrot tulostavat, syntyi eroja eri toimialojen 
välillä. Prismat ja Terra tulostavat siirrot useimmin kolmena kappaleena, joista yksi 
tulee konttorille, toinen jää luovuttavaan toimipaikkaan ja kolmas lähtee vastaanotta-
vaan toimipaikkaan. S-marketit ja Salet sen sijaan tulostavat siirrot yleensä kahtena 
kappaleena, joista toinen tulee konttorille ja toinen jää omalle toimipaikalle.  
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Tulostuksesta ei tällä hetkellä ole kunnon ohjeistusta. Nykykäytännön mukaan toimi-
paikat saavat siirtokirjauksen mukaansa tavaraa hakiessaan ja uuden sen jälkeen, kun 
siirtokirjaukset tulostetaan. Samoja siirtoja tulee siis toimipaikkaan kahteen kertaan. 
Tuplakappaleet työllistävät jonkin verran konttoria ja aiheuttavat virheellisiä kirjauksia. 
Toimipaikoille pitäisi riittää vain yksi kappale, jonka ne saavat toisesta toimipaikasta 
tuotteita hakiessaan. 
 
 
4.2.3 Siirtokirjausten hakeminen 
 
Seuraava osio käsitteli tuotteiden hakemista. Prismat ja Terra kokivat helpommaksi ha-
kea tuotteita toisesta toimipaikasta kuin S-marketit ja Salet. Tämä varmasti johtuu siitä, 
että Prismojen ja Terran tarvitsee huomattavasti harvemmin hakea tuotteita toisesta toi-
mipaikasta kuluille, koska niillä on laajempi tuotevalikoima. Myyntiin tulevien tuottei-
den haku voi olla helpompaa, sillä niiden kuljetuskin saattaa hoitua kuljetusfirman kaut-
ta. 
 
Vaikka tuotteiden hakeminen oli Prismoille ja Terralle helpompaa, nämä kokivat siirto-
jen työllistävän huomattavasti enemmän kuin S-markettien ja Salejen vastaajia. Tällekin 
on olemassa looginen selitys. S-marketit ja Salet siirtävät tuotteita lähinnä vain itselleen, 
Prismoista ja Terrasta haetaan enemmän tuotteita toisiin toimipaikkoihin. Mitä enem-
män siirtoja kuukauden aikana on, sitä enemmän ne toimipaikkaa työllistävät. 
 
Siirtokirjausten hakemisen osuudessa esitettiin kysymyksiä myös osto-osoituksesta. 
Kysymykset ja niiden vastaukset näkyvät kuviossa 5. Osto-osoitus on lupalappu tava-
roiden hakemiseen toisesta toimipaikasta. Sen allekirjoittaa hakevan toimipaikan esi-
mies, ja sen käyttö perustuu sisäisen tarkastuksen ohjeistukseen, jonka mukaan tavaraa 
ei saa toiselle toimipaikalle luovuttaa ilman osto-osoitusta. 
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KUVIO 5. Osto-osoitus 
 
Kyselyn mukaan S-marketit ja Salet käyttävät useammin osto-osoitusta kuin Prismat ja 
Terra. Toisaalta taas Prismoista ja Terrasta hakevat toimipaikat käyttävät useammin 
osto-osoitusta kuin S-marketista ja Salesta hakevat. Hiukan yllättävää oli se, että suurin 
osa toimipaikoista on joko saanut tai antanut tavaraa toiselle toimipaikalle ilman osto-
osoitusta, vaikka näin ei saisi menetellä. Avoimessa kysymyksessä tuli esille se, että 
toimipaikan esimiehet jättävät usein kirjoittamatta itselleen osto-osoituksen ja että tava-
raa annetaan helposti mukaan, jos tunnetaan hakija. 
 
 
4.2.4 Siirtokirjausten tarkistus 
 
Siirtokirjaukset kirjataan käsin kirjanpito-ohjelmaan, joten aina on mahdollisuus inhi-
millisiin virheisiin. Myös jo toimipaikan päässä on saatettu tehdä virhe, esimerkiksi 
siirto on tehty väärälle toimipaikalle. Mahdollisten virheiden vuoksi on erittäin tärkeää, 
että toimipaikka tarkistaa siirtokirjaukset tarkistelistalta. Suurin osa kyselyyn vastan-
neista kertoikin toimivansa niin. Prismat ja Terra tarkistavat siirrot aina, mutta S-
markettien ja Salejen osalta oli vastauksissa enemmän hajontaa. Kaikki vastaajat tunsi-
vat siirtokirjausten tarkistamisen suhteellisen helpoksi. He valitsivat keskimäärin nume-
ron 2 asteikolla 1-5, jossa yksi on hyvin helppo ja viisi hyvin vaikea. 
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Siirtokirjaukset ovat olleet myös suhteellisen virheettömiä. Eniten virheitä on esiintynyt 
Prismoilla ja Terralla. Sen sijaan sekä S-markettien että Salejen vastaajat sanoivat, että 
virheitä ei ollut koskaan löytynyt. Tämän eron ehkä selittää osaltaan se, että Prismat ja 
Terra tarkastavat tarkemmin siirtokirjaukset tarkistelistalta. Toisaalta siirtokirjauksia on 
huomattavasti enemmän Prismoissa ja Terrassa, joten virheiden mahdollisuuskin on 
paljon suurempi. 
 
Avoimessa kysymyksessä eräs vastaaja ehdotti, että siirtokirjaukset tulisivat erillisellä 
raportilla, eikä tarkistelistan seassa. Menonsiirrot ja sisäiset siirrot kirjataan omilla tosi-
telajeillaan ja tarkistelista on lajiteltu tositelajeittain. Kunhan tarkistelistaa osaa tulkita 
oikein, ei niiden tarkistamisen pitäisi olla sen hankalampaa kuin erilliseltä raportilta. On 
myös hyvä, että toimipaikka saa kaikki tämän tyyppiset tiedot kerralla ja kaikki löytyy 
samasta paikasta. 
 
Lisäksi oli pari kysymystä siirtokirjausten ja osto-osoitusten säilytyksestä (kuvio 6). 
Prismat ja Terra säilyttävät siirtokirjaukset poikkeuksetta toimipaikassa, sen sijaan S-
marketit ja Salet todennäköisemmin joko lähettävät omat siirtonsa konttorille tai heittä-
vät ne roskiin. Myös osto-osoitukset säilytetään Prismoissa ja Terrassa todennäköisem-
min kuin S-marketeissa ja Saleissa. Toimipaikan kuuluisi säilyttää oma kappaleensa 
siirtokirjauksesta sekä osto-osoitus niin kauan, kuin se on tarkistettu tarkistelistalta. 
Tämän jälkeen sen saa hävittää. Konttorille tulevat kappaleet arkistoidaan kirjanpidon 
tositteiksi ja säilötään kirjanpitolaissa määrätty kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka 
aikana tilikausi on päättynyt (Kirjanpitolaki 1997, 2:10§). 
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KUVIO 6. Siirtokirjausten ja osto-osoitusten säilytys 
 
 
4.2.5 Siirtokirjausten ohjeistus 
 
Viimeinen osio käsitteli ohjeistusta. Noin kaksi kolmasosaa vastaajista tiesi, missä ny-
kyinen ohjeistus on, ja se oli käytössä vähintään yhtä usealla. Vastauksissa ehkä hieman 
yllätti se, että moni ei tiennyt mistä ohjeistuksen löytää. Käytössämme on sisäinen in-
ternet eli Sintra. Sinne on tallennettuna kaikki olemassa olevat ohjeet, joita toimipaikka 
tarvitsee. Myös siirtokirjausohje löytyy sieltä. 
 
Avoimessa palautteessa toivottiin ”rautalanka” ohjetta, yhdellä A4-paperilla, joka olisi 
helppo laittaa esille esimerkiksi kahvihuoneen seinään. Lisäksi toivottiin käytännön 
esimerkkejä siitä, mitä tuotteita eri tileille kirjataan. Nämä ovat lyhykäisyydessään juuri 
ne perusasiat, joita uudessa ohjeistuksessa on parannettu. Varsinaisia uusia kehitysehdo-
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tuksia ei juuri kyselyssä tullut esille. Suurin osa palautteesta liittyi asian yksinkertaista-
miseen, ja sehän on yksi tämän työn tavoitteista. 
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5 OHJEET JA KEHITYS 
 
 
5.1 Yleistä ohjeistuksesta 
 
Opinnäytetyössäni teen uuden ohjeistuksen toimipaikoille toimipaikkaryhmittäin ja ke-
hitän samalla toimintaa. Varsinaisia siirtokirjauksia tehdään vain Fujitsun kassajärjes-
telmässä, joka on käytössä kaikissa S-marketeissa, Saleissa, Prismoissa, Sokos Herkussa 
ja kahdessa ABC-liikenneasemassa. Lopuissa ABC-liikenneasemissa, kaikissa ravinto-
loissa, Emotioneissa ja Sokoksen käyttötavarassa on käytössä jokin muu kassajärjestel-
mä. Vastaavanlaiset sisäiset siirrot ja menonsiirrot tehdään myös näissä toimipaikoissa, 
mutta eri tavalla kuin Fujitsun kassajärjestelmän omaavissa paikoissa. 
 
Ensimmäinen kehitettävä asia on kirjaustyypit. Omien havaintojeni perusteella käytössä 
olevat kolme erilaista kirjaustyyppiä vain sekoittavat toimipaikkaa. Jatkossa luovutaan-
kin kokonaan kirjaustyypistä menonsiirto. Käyttöön jää kaksi kirjaustyyppiä, josta tois-
ta, sisäinen siirto, käytetään silloin kun haetaan tuotteita edelleen myytäväksi ja toista, 
sisäinen siirto + menonsiirto, käytetään silloin kun siirretään tuotteita kuluille eli omaan 
käyttöön. Uudessa ohjeistuksessa neuvotaan kaikki kuluille siirrettävät tuotteet laitta-
maan tyypillä: sisäinen siirto + menonsiirto. Ei ole merkitystä, siirretäänkö tuotteita 
oman vai toisen toimipaikan kuluille. 
 
 
5.2 S-marketit ja Salet 
 
Kustannuspaikka on kustannuslaskennassa pienin tulos- tai toimintayksikkö, esim. osas-
to, kone, erikoistoiminto tai vastuualue, jonka kustannukset selvitetään erikseen (Talo-
ussanakirja: kustannuspaikka 2012). Tässä opinnäytetyössä kustannuspaikasta käytetään 
määritelmää laskentapaikka. S-marketeissa ja Saleissa on käytössä yksi laskentapaikka 
jokaisessa toimipaikassa. Muihin toimipaikkoihin ei ole kovin paljon siirtoja, joten pää-
siassa toimipaikka tekee vain oman käytön -siirtoja. Koska näissä toimipaikoissa käyte-
tään menonsiirtotyyppiä, jossa myös arvonlisävero on eritelty, se aiheuttaa turhaa las-
kemista konttorilla. Lähes jokaisessa siirrossa on siirretty tuotteita ainakin henkilösivu-
kuluille kahdella eri arvonlisäverolla. Esimerkiksi samalle tilille kirjattavan kahvin ar-
vonlisävero on 13 prosenttia ja suodatinpussin 23 prosenttia. Ohjelma laskee näille eri 
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arvonlisäveroa oleville tuotteille omat välisummat. Välisummat joudutaan konttorilla 
laskemaan yhteen, jotta saadaan kokonaissumma, joka tilille kirjataan. 
 
Jatkossa S-marketit ja Salet käyttävät kaikissa omaan käyttöön tulevissa siirroissa tyyp-
piä sisäinen siirto + menonsiirto ja tulostavat siirrot valinnalla: lajittele saavan toimipai-
kan mukaan. Tällöin jos toiseen toimipaikkaan on haettu tavaraa kuluille, ne tulostuvat 
omalle tulosteelle, eivätkä ole sekaisin samalla siirrolla. Jatkossa ohjelma ei myöskään 
lajittele siirtoa arvolisäveron mukaan, joten jos kulutilit ovat oikein, siirto voidaan suo-
raan kirjata kirjanpitoon. 
 
Kaikkien S-markettien ja Salejen kululajit päivitetään yhteneväisiksi. Jokainen toimi-
paikka itse ylläpitää kululajeja kassajärjestelmässä. Niihin tehtäviä muutoksia ei voida 
tehdä keskitetysti. Toimipaikka määrittelee kirjanpidontilille kululajin, joka on numero 
1-9. Siirtoa tehdessä käytetään yksinumeroisia kululajeja, mutta tulostettuun siirtokirja-
ukseen tulee näkyville kirjanpidon tilit. Kun uusi kirjanpito-ohjelma otettiin käyttöön 
vuonna 2005, on toimipaikoille annettu ohjeistus, mitä kululajeja he kassajärjestelmään 
perustavat. Vuosien aikana eri toimipaikoissa on voitu luoda omia kululajeja ja muuta-
massa on käytössä jopa edellisen kirjanpito-ohjelman tilit. Samalla, kun ohjeistus uusi-
taan, on syytä varmistaa, että kaikissa toimipaikoissa on yhteneväiset määrityksen taus-
tajärjestelmässä. Muuten ohjeistukseen merkityt kululajit eivät pidä kaikilla paikkaansa. 
 
Vanhan ohjeistuksen mukaan kululajeissa on käytössä viisi tiliä: vapaaehtoiset sosiaali-
kulut, markkinointi, konttoritarvikkeet, kaluston korjaus ja siivous. Uudessa ohjeistuk-
sessa otetaan lisäksi käyttöön kaksi uutta tiliä: postitus ja työvaatekulut. Kyseisiä kuluja 
tulee säännöllisesti S-marketeilla ja Saleilla, sillä esimerkiksi suurin osa lähettää kontto-
rille tulevat postit käyttäen valtion postia ja niihin käytettävät postimerkit siirretään me-
nonsiirrolla kuluille. Koska tiliä ei ole vielä siirtokirjausohjelmassa käytössä, joudutaan 
kyseiset poimimaan tuotteet siirtokirjauksilta erikseen oikeille kulutileille.  
 
Kyselystä saamani palautteen perusteella, huomasin, että toimipaikka toivoo koottua 
ohjetta yhdellä paperilla. Sen voi helposti laittaa toimipaikan seinään, jossa se on kaik-
kien nähtävillä. Kyselyssä toivottiin myös enemmän esimerkkejä siihen, mitä tuotteita 
kululajit sisältävät. Niiden lisäksi uudessa ohjeessa on selkeästi kerrottu, koska ja miten 
siirtokirjaukset tulostetaan, sekä painottaa siirtokirjausten tarkistamisen tärkeyttä. Siir-
tokirjausohje S-marketit ja Salet löytyy liitteestä 2. 
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5.3 Prismat ja Terra 
 
Pirkanmaan Osuuskaupalla on tällä hetkellä yhteensä kuusi Prismaa ja yksi Terra. Yh-
dessä toimipaikassa on useita laskentapaikkoja, sillä jokaisella osastolla on oma lasken-
tapaikkanumeronsa. Yhdessä toimipaikassa on laskentapaikkoja 5-8 kappaletta. Koska 
kaikki laskentapaikat on yhdistettynä samaan kassajärjestelmään, ovat myös siirtokirja-
ukset samassa järjestelmässä. Tämä tuottaa erityistä haastetta siirtokirjausten tulostami-
selle. Siirtokirjausohjelma toimii parhaiten sellaisessa toimipaikassa, jossa on vain yksi 
laskentapaikka. Nääjärvi (2012) on kehittänyt hyvän tavan, kuinka siirtokirjaukset tulos-
tetaan ohjelmasta parhaiten ulos, jotta ne olisi mahdollisimman helppo kirjata konttoril-
la ilman suurta laskemista tai turhia rivejä. Hän on pyynnöstäni tehnyt alustavan ohjeis-
tuksen siirtokirjausten tulostamiseen jo vuonna 2011. Tuon ohjeen perusteella on tulos-
tamisesta tehty nyt yhtenäiset ohjeet. 
 
Muuten siirtokirjausten teko ei Prismoilla ja Terralla eroa S-markettien ja Salejen toi-
minnasta, sillä Fujitsun kassajärjestelmä on sama ja näin ollen myös siirtokirjausohjel-
ma on sama. Luovuttava osasto –tieto tulee tuotteen viivakoodin takaa, joten myöskään 
sitä ei kirjatessa tarvitse ajatella. 
 
Ainut ero tulostuksen lisäksi on, että Prismoilla ja Terralla on käytössä remonttimiesten 
omat viivakoodit. Nämä on otettu käyttöön joulukuussa 2011. Tein itse niihin silloin 
yhteistyössä kiinteistöosaston ja kirjanpidon kanssa ohjeistuksen, joka on liitetty osaksi 
Prismojen ja Terran uutta siirtokirjausohjeistusta. Ajatuksena on, että Pirkanmaan 
Osuuskaupalla on tiettyjä remonttimiehiä, jotka tekevät toistuvasti töitä eri toimipai-
koissa. Osa näistä miehistä on Pirkanmaan Osuuskaupan palkkalistoilla ja osa toimii 
käyttäen toiminimeä. Näitä remonttimiehiä on ohjeistettu hakemaan tarvitsemansa tuot-
teet Pirkanmaan Osuuskaupan omista toimipaikoista, mikäli se vain on mahdollista. 
Tämä säästää tietysti yritykselle kuluja, sillä siirrot tehdään hankintahinnoin. Kun re-
monttimies hakee tuotetta toimipaikasta, hänellä pitää olla henkilökortti, johon on pai-
nettu hänen henkilökohtainen viivakoodinsa. Siirtokirjauksen tekijä syöttää koodin lu-
kulaitteelle samalla tavalla kuin muut tuotteet. Remonttimiesten viivakoodit on perustet-
tu kassajärjestelmään, ja niiden ostohinnaksi on merkitty nolla euroa. Siirtokirjauksella 
ne näkyvät nollarivinä ja tuotteen nimeksi on merkitty kyseisen henkilön nimi. Näin 
ollen pystytään jo siirtokirjaukselta näkemään, kuka tavaroita on hakenut, ja tarvittaes-
sa, epäselvyyksien ilmetessä, olemaan yhteydessä suoraan hakijaan. 
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Prismojen ja Terran osalta tehdään samat kululajien muutokset kuin S-markettien ja 
Salejen osalta. Remonttimiehistä johtuen niillä on jo nyt yksi tili enemmän kuin S-
marketeilla ja Saleilla, joten uuteen ohjeeseen on lisätty ainoastaan työvaatetili. Tämän 
lisäksi ohjeistuksessa on ohje tulostamisesta ja remonttiemiesten viivakoodien käsitte-
lystä. Prismojen ja Terran ohje löytyy liitteestä 3.  
 
 
5.4 ABC 
 
Kahdella ABC-marketilla ja -ravintolalla on käytössä Fujitsun kassajärjestelmä, joten 
kyseiset toimipaikat noudattavat S-marketeille ja Saleille tehtyä ohjeistusta. Viidellä 
muulla ABC-liikenneasemalla on käytössä Finnpossin kassajärjestelmä, jossa ei ole 
siirtokirjausmahdollisuutta. Ne joutuvat tekemään siirrot käsin tai pyytämään laskuntar-
kastusta tekemään ne (tästä lisää alaluvussa 5.6). 
 
Käsin tehtyihin menonsiirtoihin ja sisäisiin siirtoihin on käytössä lomake, joka jäljentää 
päällimmäiseen paperiin kirjoitetun tekstin kahdelle alla olevalle paperille. Lomakkei-
siin on myös painettu juokseva numerosarja. Nämä ovat hyvin käytännöllisiä siihen 
tarkoitukseen, että samoja siirtoja ei vahingossa tulosteta tai kirjata kahteen kertaan, niin 
kuin siirtokirjauksilla on mahdollista. Lisäksi voidaan kirjanpito-ohjelmaan tehtävässä 
kirjauksessa käyttää yksilöivää numeroa, joka helpottaa toimipaikan tarkistusta.  
 
Käsin kirjoitettavat lomakkeet eivät ole kuitenkaan enää tätä päivää, vaan ne on syytä 
sähköistää. Tähän on muitakin syitä. Ensinnäkin toimipaikan ei tarvitse etsiä paperisia 
lomakkeita tai tilailla niitä lisää postitse, vaan ne ovat heti saatavilla. Toiseksi lomak-
keita ei erikseen tarvitse teettää ulkopuoliselta painotalolta ja varastoida konttorilla eli 
säästetään niin rahaa kuin varastotilaakin. Kolmanneksi, lomake laskee automaattisesti 
siirrettävien tuotteiden yhteissummat ja mahdolliset muut yhteenlaskut on helpompi 
suorittaa Exceliä apuna käyttäen kuin laskukoneella laskien. Toimipaikkojen käyttämä 
sähköinen menonsiirto löytyy liitteestä 4. Sisäisestä siirrosta on tehty vastaavanlainen 
sähköinen lomake. 
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5.5 Ravintolat 
 
Ravintoloilla otettiin lokakuussa 2011 käyttöön ravintolalinkki ja vuoden 2012 alussa 
ne siirtyivät keskitettyyn laskuntarkastukseen. Ravintoloilla on käytössä vain yksi las-
kentapaikka yhdessä toimipaikassa. 
 
Ravintolat ostavat lähes kaikki ostoksensa Meira Novan kautta. Meira Nova on SOK:n 
tytäryhtiö, joka on erikoistunut päivittäistavaroiden hankintaan mm. hotelli, ravintola ja 
liikennemyymälä alalla (Meira Nova 2012). Meira Novan laskut menevät SOK:lle, josta 
ne sähköisesti kirjaantuvat Pirkanmaan Osuuskaupan kirjanpitoon. Jokaisen tuotteen 
taakse on määritelty tietty tavararyhmä, joka on sidottu tiettyyn tapahtumalajiin. Tuo 
tapahtumalaji määrittää sen, onko ostettava tuote myyntiin vai kuluille tulevaa tavaraa ja 
sen mille kirjanpidon tilille se tuotteen vie. Kirjanpidossa kaikki kulut näkyvät toimi-
paikalle tietyllä tositelajilla, joka on mukana tarkistelistalla. Ravintoloiden Meira No-
valta tekemät tavaraostot siis kirjaantuvat suoraan ostoihin ja kuluostot suoraan eri kulu-
tileille. Ravintoloiden ei tarvitse tehdä menonsiirtoja ollenkaan itselle omaan käyttöön 
otetuista tuotteista. 
 
Sen sijaan, jos tavaroita siirretään toiseen toimipaikkaan, siirrot tarvitsee tehdä. Edel-
leen myytäväksi haettavat tuotteet siirretään toisen toimipaikan ostoihin käyttämällä 
sisäistä siirtoa. Jos toinen toimipaikka hakee tuotteita omaan käyttöön, on ohjeistettu, 
että toimipaikka tekee näistä kulusiirron. Tuollaista kulusiirtopohjaa ei ole aiemmin 
tehty. Näin ollen ravintolat ovat käyttäneet joko menonsiirto- tai sisäinen siirto lomaket-
ta. Näiltä lomakkeilta konttori on kulusiirrot tehnyt. Nyt on tehty vastaava sähköinen 
lomake, kuin menonsiirtoihin ja sisäisiin siirtoihin (liite 4). 
 
 
5.6 Laskuntarkastus 
 
Konttorilla on keskitetty laskuntarkastustiimi, joka huolehtii kaikkien toimipaikkojen 
tavaralaskujen oikeellisuudesta. Tavaran saapuessa toimipaikkaan se tarkistetaan ja lä-
hetyslistaan merkitään vastaako se saapunutta tuotemäärä. Lisäksi toimipaikka merkit-
see lähetyslistoille, jos siellä on joitakin sellaisia tuotteita, jotka kuuluisivat kuluille. 
Tämän jälkeen lähetyslistat lähetetään konttorille ja laskuntarkastus vertaa saapuneita 
laskuja lähetyslistoihin. Tavaralaskujen tarkistuksen lisäksi laskuntarkastus kirjaa sisäi-
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set siirrot ja tekee toimipaikkojen menonsiirtoja lähetyslistoilla olevien merkintöjen 
perusteella.  
 
Laskuntarkastus tekee menonsiirrot käsin samoille jäljentäville menonsiirtolomakkeille, 
kuin mitä toimipaikat käyttävät. Laskuntarkastukseen otetaan käyttöön uudet sähköiset 
lomakkeet. Jokaiselle kaupparyhmälle tehdään Excel-työkirja, jossa on oma laskentatau-
lukko jokaiselle toimipaikalle. Eli esimerkiksi S-marketeille tehdään Excel-työkirja, 
johon on tallennettu 25 laskentataulukkoa jokaista S-markettia varten.  
 
Kuukauden päättyessä ostoreskontra tulostaa jokaisen taulukon kahtena tai kolmena 
kappaleena, riippuen siitä onko lähettävä ja vastaanottava toimipaikka sama. Ostores-
kontra merkitsee tulostetulle lomakkeelle, kenen kappale on kyseessä ja lähettää toimi-
paikan kappaleet normaaliin tapaan postitse. Tämän jälkeen laskentataulukot tyhjenne-
tään yläkulmassa olevasta tyhjennä-nappulasta. Kun kaikkien toimipaikkojen menon-
siirrot on tulostettu, työkirja tallennetaan ja laskuntarkastus ryhtyy tekemään seuraavan 
kuukauden siirtoja. Laskuntarkastuksen käyttämä sähköinen menonsiirto löytyy liittees-
tä 5. 
 
 
5.7 Ohjeiden käyttöönotto 
 
Valmiit ohjeet on lähetetty luettavaksi muutamalle toimipaikalle ja kirjanpitäjille. Muu-
tamista pienistä korjauksista huolimatta palaute oli positiivista. Monet sanoivat uusien 
esimerkkien hahmottavan tilin sisältöä paremmin. Yhden kirjaustyypin poistaminen ei 
aiheuttanut kommentteja. 
 
Uutta ohjetta ei ole vielä otettu käyttöön. mutta kun niin tehdään, konttorilla on tärkeää 
seurata, että toimipaikat alkavat sitä noudattaa. Siirtokirjauksia on katsottava usea kuu-
kausi tarkemmin ja mahdollista virheistä, puutteista tai väärinymmärryksistä on syytä 
antaa välittömästi palautetta. Siirtokirjaukset vaativat muutenkin jatkuvaa toimipaikko-
jen ohjausta, sillä uusia työntekijöitä tulee jatkuvasti tai vanhat tavat saattavat palata. 
Uusi, selkeä ohje on hyvä apuväline myös toimipaikkojen ohjeistamiseen tulevaisuu-
dessa. 
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Laskuntarkastuksen sähköinen menonsiirto otettiin käyttöön jo heti sen valmistuttua 
syyskuussa 2012. Uusi sähköinen pohja otettiin siellä positiivisesti vastaan. Uusi me-
nonsiirto tuo myös uusia haasteita laskuntarkastuksen työntekijöille, sillä he joutuvat 
jatkossa laittamaan kulut suoraan oikeaan kuluryhmään. Aikaisemmin tuotteet on vain 
kirjoitettu siirrolle allekkain ja ostoreskontra on hoitanut niiden tiliöimisen. Myös osto-
reskontra koki muutoksen hyvänä. Siirrot voi nyt suoraan kirjata kirjanpitoon ja ylimää-
räiset työvaiheet jäivät kokonaan pois. Uusia sähköisiä pohjia on nyt käytetty kuukau-
den verran ilman suurempia ongelmia. Epäselvyyksien sattuessakin kommunikointi 
laskuntarkastuksen ja ostoreskontran välillä on toiminut hyvin. 
 
 
40 
 
6 POHDINTA 
 
 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli tehdä uusi ohjeistus siirtokirjauksille ja sähköistää kä-
sin tehtävät lomakkeet. Opinnäytetyön tavoitteena oli siirtokirjausten toimintatapojen 
kehittäminen. Työn osatavoitteena oli luoda yhteiset pelisäännöt, helpottaa siirtojen 
käsittelyä ja tehostaa toimintaa. Opinnäytetyö tehtiin Pirkanmaan Osuuskaupalle yhteis-
työssä toimipaikkojen ja taloushallinnon kanssa. 
 
Uuden ohjeistuksen tärkein tarkoitus oli luoda selkeä ohje toimipaikkojen käyttöön, 
joka helpottaa toimipaikkojen jokapäiväistä toimintaa ja vähentää virheiden määrää. 
Opinnäytetyön yksi osatavoite oli myös saada toimipaikat tietoisemmiksi siirtokirjaus-
ten tärkeydestä. 
 
Kehittämisen osatavoitteita olivat yhteisistä käytännöistä sopiminen ja toiminnan yh-
denmukaistaminen. Lisäksi osatavoitteena oli koko yrityksen toiminnan tehostaminen 
siirtokirjausten käsittelyn osalta. Sitä kautta työaikaa vapautuu niin toimipaikoissa kuin 
konttorillakin siirtokirjausten käsittelyltä muuhun työhön. Kolmas kehittämisen kohde 
oli käsin tehtävien siirtojen sähköistys.  
 
Opinnäytetyötä varten tehty haastattelu toimipaikassa oli avartava kokemus. Vaikka 
kehitysideoita ei paljon tullut, käytännön tekeminen ja toimipaikan näkökulma tuli hy-
vin esille. Monesti toimipaikat soittavat siirtokirjauksiin apua konttorilta. Kirjanpidon 
neuvoja voidaan helposti antaa, mutta kassajärjestelmän ohjelmassa esiintyviä ongelmia 
on vaikeampi ratkaista ilman käytännön kokemusta. Siirtoja tekevien henkilöiden olisi-
kin hyvä käydä tutustumassa ohjelmaan, jotta neuvominen olisi helpompaa ja ymmärrys 
toimipaikan kanssa kasvaisi. 
 
Kyselyn avulla kartoitettiin mitä toiveita ja tarpeita toimipaikalla on ohjeen suhteen. 
Toimipaikan näkökulma pyrittiin ottamaan ohjeen teossa mahdollisimman hyvin huo-
mioon. Ohjeet lähetettiin luettavaksi muutamalle toimipaikalle ja kirjanpitäjille, ja heiltä 
saatu palaute oli positiivista. 
 
Ohjetta ei ole vielä otettu käyttöön. Se on kuitenkin tarkoitus tehdä mahdollisimman 
pian. Jos aika olisi riittänyt, opinnäytetyöhön olisi ollut mielenkiintoista sisällyttää toi-
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nen kysely toimipaikoille, esimerkiksi kuukausi ohjeen käyttöön ottamisen jälkeen. 
Tuon kyselyn perusteella olisi saatettu vielä löytää mahdollisia tarkennuksia tai muu-
toksia vaativia kohtia, kun ohje olisi oikeasti saatu käyttöön. Jonkinlaista kyselyä yri-
tyksen olisi hyvä siirtokirjauksista joka tapauksessa tehdä. Ohjetta olisi muutenkin hyvä 
päivittää mahdollisten muutosten tullessa aktiivisesti. Yrityksen on tärkeää sopia, kuka 
ohjeen päivittämisen ottaa vastuulleen, jotta se ei pääse unohtumaan. 
 
Laskuntarkastuksen sähköinen menonsiirto otettiin käyttöön syyskuussa 2012. Se sai 
myös positiivisen vastaanoton niin laskuntarkastuksessa kuin ostoreskontrassakin. Uutta 
sähköistä pohjaa on helppo jatkossa muokata käytön myötä ilmenevien parannusehdo-
tusten perusteella. 
 
Työn lopputuloksesta, uudesta ohjeesta ja sähköisistä lomakkeista tuli selkeät kokonaisuu-
det, joihin myös toimipaikat olivat tyytyväisiä. Siltä osin koin, että opinnäytetyön tarkoitus 
saavutettiin. Työn osatavoitteista toiminnan tehostaminen ja toimipaikkojen ymmärryksen 
lisäys selviää vasta sitten, kun uusi ohjeistus on otettu käyttöön. 
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LIITTEET  
Liite 1. Kysely toimipaikoille  
 1 (5) 
Kysely siirtokirjauksista 
Tätä kyselyä käytetään ammattikorkeakoulun opinnäytetyössä, jonka tarkoituksena 
on kehittää siirtokirjausten tekemistä ja parantaa ohjeistusta. 
Toimipaikan näkökulma, on erityisen tärkeä, jotta ohjeistuksesta saadaan mahdolli-
simman hyödyllinen apuväline. 
  
Toimipaikka 
Toimipaikka                                                               
--Valitse tästä--
 
 
Tekeminen 
1. Kuka siirtokirjaukset tekee toimipaikassanne? 
Osasto-/Marketpäällikkö 
kaikki 
vain osa työntekijöistä/tietyt henkilöt 
 
2. Millä teette siirtokirjaukset? 
ainoastaan piccolinkillä 
yleisimmin piccolinkillä 
molemmilla 
yleisimmin koneella 
ainoastaan koneella 
 
3. Onko kululajien sisältö selkeä, eli tiedättekö minkä kululajin laitatte millekäkin tuot-
teelle? ? 
sisältö hyvin selkeä 
tuottaa toisinnan päänvaivaa 
sisältö hyvin epäselvä 
emme käytä kululajeja 
 
4. Onko siirtokirjausten tekemisessä ollut ongelmia tai kaipaatteko jonkinlaista apua nii-
den tekemiseen?  
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5. PRISMA/TERRA: Siirtokirjaukset muuttuivat viime syksynä remonttimiesten osalta, kun 
jokaiselle tuli oma ean-koodi, joka laitetaan siirtokirjaukselle hakiessa. Onko muutos 
ollut hyvä tai onko sen kanssa esiintynyt jotain ongelmia? ?
 
 
Tulostus 
6. Kun toinen toimipaikka hakee tavaraa, tulostatteko heille mukaan tositteen siirrosta 
hakuhetkellä? 
kyllä 
ei 
välillä 
 
7. Kuinka usein tulostatte siirtokirjauksia konttorille lähetettäväksi? 
kerran kuukaudessa 
joka kerralla, kun toinen toimipaikka hakee tavaraa 
silloin kun muistaa 
en tiedä/joku muu tulostaa siirtokirjaukset 
 
8. Monenako kappaleena tulostatte siirtokirjaukset kuukauden vaihteessa? 
yksi kappale (vain konttorille) 
kaksi kappaletta (konttorille ja omaan toimipaikkaan) 
kolme kappaletta (konttorille, omaan toimipaikkaan ja toiseen toimipaikkaan) 
emme tulosta siirtokirjauksia kuukauden vaihteessa 
en tiedä/joku muu tulostaa siirtokirjaukset 
 
Hakeminen 
9. Kuinka helpoksi koette toisesta toimipaikasta tuotteiden hakemisen? (1=hyvin helppoa, 
5= hyvin vaikeaa) ?  
 
10. Kuinka paljon siirrot työllistävät toimipaikkaa? (1=hyvin vähän, 5=hyvin paljon) ?  
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Seuraavat kysymykset koskevat osto-osoitusta: 
11. Käytättekö osto-osoitusta? 
aina 
välillä 
ei koskaan 
emme koskaan hae tavaraa toisesta toimipaikasta 
 
12. Käyttävätkö teiltä hakevat toimipaikat osto-osoitusta? 
aina 
välillä 
ei koskaan 
toiset toimipaikat eivät koskaan hae meiltä tavaraa 
 
13. Jos osto-osoitus on puuttunut, oletteko antaneet tai saaneet tuotteita mukaan? 
kyllä 
ei 
osto-osoitus ei ole koskaan puuttunut 
 
14. Kehitysehdotuksia, ongelmia, kommentteja tms. hakemiseen tai osto-osoitukseen 
liittyen  
 
Tarkistus 
15. Tarkastatteko siirtokirjauksia tarkistelistalta? 
kyllä 
ei 
välillä 
en tiedä/joku muu tarkistaa siirtokirjaukset 
Jos vastasitte edelliseen kysymykseen "ei" tai "en tiedä", voitte siirtyä kysymykseen 
18. Muussa tapauksessa vastatkaa kysymyksiin 16 ja 17. 
16. Kuinka vaikeaksi tarkastuksen koette? (1=hyvin helppo, 5=todella haastava) ?  
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17. Onko siirtokirjauksissa esiintynyt virheitä? ? 
usein 
muutamia kertoja 
ei koskaan 
 
18. Mitä teette toimipaikkaan jääneille siirtokirjauksille? ? 
lähetetään laskuntarkastukseen lähetyslistojen mukana 
säilötään toimipaikkaan 
heitetään roskiin heti 
heitetään roskiin tarkistelistalta tarkistamisen jälkeen 
jotain muuta/en tiedä 
 
19. Mitä teette osto-osoituksille? 
lähetetään konttorille 
säilötään toimipaikkaan 
heitetään roskiin 
annetaan takaisin hakevalle toimipaikalle 
jotain muuta/en tiedä 
 
20. Oletteko itse kysyneet tai saaneet kyselyitä muista toimipaikoista koskien siirtokirja-
uksia? 
usein 
välillä 
ei koskaan 
 
21. Kehitysehdotuksia, ongelmia ja kommentteja koskien siirtokirjausten tarkistusta.
 
 
Ohjeistus 
22. Tiedätkö missä nykyinen siirtokirjausohje on? 
kyllä 
ei 
 
23. Onko ohje käytössä (esillä toimipaikassa)? 
kyllä 
ei 
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24. Jos olette kohdanneet toimipaikassa ongelmia siirtokirjauksiin liittyen, oletteko kysy-
neet apua: 
konttorilta 
muusta toimipaikasta 
ryhmäpäälliköltä/esimieheltä 
joltakin muulta 
en ole kohdannut ongelmia 
25. Millaista ohjeistusta kaipaatte tai kehitysehdotuksia ohjeistukseen liittyen.
 
 
Lopuksi 
26. Sana on vapaa, jos haluat kommentoida vielä jotakin siirtokirjauksiin tai siihen liitty-
vään. Kaikki palaute on tervetullutta.
 
Kiitos vastauksestasi! 
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SIIRTOKIRJAUKSET – S-MARKETIT JA SALET 
Yleistä 
 Siirtokirjaukset tehdään Fujitsun  kassajärjestelmän sovelluksella. Kirjaukset voi tehdä joko 
radiopäätteellä (Piccolink) tai taustakoneella 
 Hakevalla toimipaikalla pitää olla mukana esimiehen allekirjoittama osto-osoitus 
 Hakevalle toimipaikalle tulostetaan mukaan kappale siirrosta, joka toimii todisteena maksusta. 
Hakeva toimipaikka säilyttää siirron itsellään tarkistelistalta tarkistamista varten. 
Kirjaustyypit 
Sisäinen siirto (Piccolink 2) 
 myyntiin tarkoitettua tavaraa siirretään toiseen toimipaikkaan edelleen myytäväksi 
Sisäinen siirto + Menon siirto (Piccolink 3) 
 myyntiin tarkoitettua tavaraa otetaan oman tai toisen toimipaikan omaan käyttöön eli 
kirjataan kuluksi 
 
Kululajit 
Kululajikoodi Nimi Esimerkkejä SAP-tilinumero 
1 Vapaaehtoiset 
sosiaalikulut 
kahvihuonetarvikkeet (kahvi, maito ym.) 
WC- ja käsipaperi 
henkilökunnan merkkipäivälahja 
henkilökunnan virkistys 
70990 
2 Markkinointi asiakkaiden kahvitus tms. 
tavaranäytteet, arpajaispalkinnot 
mainostarvikkeet 
76290 
3 Konttoritarvikkeet vihko, kynä, kopiopaperi, teippi, paristo 77480 
4 Kaluston 
korjauskulut 
astiat, keittiövälineet 
lamput, jatkojohdot 
74020 
5 Siivouskulut siivousaineet ja tarvikkeet 
astiaharja, ja –pesuaine 
jätesäkki, talousliina 
71030 
6 Postituskulut postimerkit 77430 
7 Työvaatekulut työvaatteet 
käsineet 
työvaatteiden pesuaineet 
70850 
 
Tulostus ja tarkistus 
 Siirtokirjaukset tulostetaan kerran kuukaudessa kirjanpidon kuukauden katkoaikataulun 
mukaisesti 
o tulostettaessa klikataan valintaruutua: Järjestetään saavan TLY:n mukaan 
 Siirtokirjaukset tulostetaan kahtena kappaleena, joista toinen lähetetään konttorille ja toinen 
jää toimipaikkaan. Konttorille lähetettävän kappaleen yläreunaan kirjoitetaan: Konttori ja 
toimipaikan kappaleesta ympyröidään Luovuttava/Saava tly. 
 Siirtokirjaukset tulee tarkistaa toimipaikassa mahdollisten virheiden varalta ennen 
lähettämistä. Virheet voi korjata siirtokirjaukselle käsin. Mahdollisia virheitä voivat olla 
esimerkiksi tly, määrä tai kirjaustyyppi –virhe. 
 Sisäinen siirto lähetetään laskuntarkastukseen ja sisäinen siirto + menonsiirto 
ostoreskontraan 
 Konttorilla siirtokirjaukset kirjataan kirjanpitoon. Kirjaukset näkyvät tarkistelistalla tositelajeilla:
 S2 Menonsiirrot, S3 Sisäiset siirrot 
 Toimipaikka tarkistaa tarkistelistalta, että siirrot on kirjattu oikein ja ilmoittaa mahdollisista 
virheistä konttorille (laskuntarkastus.pirkanmaa@sok.fi tai osto.pirkanmaa@sok.fi). Mitä 
oikeammin siirrot on toimipaikassa tehty, sitä helpompi ne on tarkistaa. 
Liite 2. Siirtokirjausohje S-marketit ja Salet  
  
 TOIMINTAOHJE 
Taloushallinto  19.10.2012 
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SIIRTOKIRJAUKSET – PRISMAT JA TERRA 
Yleistä 
 Siirtokirjaukset tehdään Fujitsun  kassajärjestelmän sovelluksella. Kirjaukset voi tehdä 
joko radiopäätteellä (Piccolink) tai taustakoneella 
 Hakevalla toimipaikalla pitää olla mukana esimiehen allekirjoittama osto-osoitus. 
Remonttimiehet hakevat tavaraa henkilökortilla, joista erillinen ohje alempana (sähköinen 
allekirjoitus). 
 Hakevalle toimipaikalle tulostetaan mukaan kappale siirrosta, joka toimii todisteena 
maksusta. Hakeva toimipaikka säilyttää siirron itsellään tarkistelistalta tarkistamista 
varten. 
 Koko toimipaikkaa koskevat tuotteet (esim. kahvihuoneen tarvikkeet) kirjataan 
siirtokirjauksella toimipaikan yleiskuluille, josta ne jakautuvat kirjanpidossa tehtävällä 
vyörytyksellä kaikille osastoille 
 Inexiltä tilattavat tuotteet, jotka eivät ole myytävää tavaraa (kuten kassakuittirullat, 
työvaatteet ja tölkkilaatikot) tilataan yleiskuluyksikölle. Laskuntarkastus huolehtii tuotteiden 
siirrosta kulutileille. 
Kirjaustyypit 
Sisäinen siirto (Piccolink 2) 
 myyntiin tarkoitettua tavaraa siirretään toiseen toimipaikkaan edelleen myytäväksi 
Sisäinen siirto + Menon siirto (Piccolink 3) 
 myyntiin tarkoitettua tavaraa otetaan oman tai toisen toimipaikan omaan käyttöön 
eli kirjataan kuluksi 
 
Kululajit 
Kululajikoodi Nimi Esimerkkejä SAP-tilinumero 
1 Vapaaehtoiset 
sosiaalikulut 
kahvihuonetarvikkeet (kahvi, maito ym.) 
henkilökunnan merkkipäivälahja 
henkilökunnan virkistys 
70990 
2 Markkinointi asiakkaiden kahvitus ym. 
lahjoitukset 
mainostarvikkeet 
76290 
3 Konttoritarvikkeet vihko, kynä, kopiopaperi, teippi, paristo 77480 
4 Kaluston korjauskulut astiat, keittiövälineet 
lamput  
remonttimiesten liiketoiminnalle hakemat 
tuotteet 
74020 
5 Siivouskulut siivousaineet ja tarvikkeet 
astiaharja, ja –pesuaine 
jätesäkki, talousliina 
WC- ja käsipaperit 
71030 
6 Kiinteistön 
korjauskulut 
remonttimiesten kiinteistölle hakemat 
tuotteet 
71510 
7 Työvaatekulut työvaatteet 
käsineet 
työvaatteiden pesuaineet 
70850 
 
Liite 3. Siirtokirjausohje Prismat ja Terra  
 1 (3) 
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Tulostus ja tarkistus 
 Siirtokirjaukset tulostetaan kerran kuukaudessa kirjanpidon kuukauden katkoaikataulun 
mukaisesti 
 Siirtokirjaukset tulostetaan kahtena kappaleena, joista toinen lähetetään konttorille ja 
toinen jää toimipaikkaan  
 Konttorille lähetettävän kappaleen yläreunaan kirjoitetaan: Konttori ja toimipaikan 
kappaleesta ympyröidään Luovuttava/Saava tly 
 Siirtokirjaukset tulee tarkistaa mahdollisten virheiden varalta ennen lähettämistä. Virheet 
voi korjata siirtokirjaukselle käsin. Mahdollisia virheitä voivat olla esimerkiksi tly, määrä tai 
kirjaustyyppi –virhe. 
 Sisäinen siirto lähetetään laskuntarkastukseen ja sisäinen siirto + menonsiirto 
ostoreskontraan 
 Konttorilla siirtokirjaukset kirjataan kirjanpitoon. Kirjaukset näkyvät tarkistelistalla 
tositelajeilla: 
S2 Menonsiirrot, S3 Sisäiset siirrot 
 Toimipaikka tarkistaa tarkistelistalta, että siirrot on kirjattu oikein ja ilmoittaa mahdollisista 
virheistä konttorille (laskuntarkastus.pirkanmaa@sok.fi tai osto.pirkanmaa@sok.fi) 
 Siirtokirjaukset tulostetaan kahdessa osassa: 
 
1. Vaihe 
 Aikaväli valitaan kyseinen kuukausi 
 Kululaji jätetään tieto KAIKKI 
 Tulosyksikkö 00000-99999 
 Listaa tulostetaan erikseen kaikki kirjaustyypit 
 Valintaruutu rasti kohtaan: Järjestä saavan TLY:n mukaan 
 
2. Vaihe 
 Aikaväli valitaan sama kuukausi 
 Kululaji jätetään tieto KAIKKI 
 Tulosyksikkö valitaan yksi tly kerrallaan (konttorin kappale). Toimipaikka voi  
tulostaa siirron uudelleen myös itselleen, jolloin se helpottaa 
tarkistusta. Tällöin ensimmäisen kappale hävitetään. 
 Listaa tulostetaan erikseen kaikki kirjaustyypit 
 Valintaruutu EI rastia kohtaan: Järjestä saavan TLY:n mukaan 
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Sähköinen allekirjoitus - remonttimiehet 
 Remonttimiehillä on ean-koodilliset henkilökortit, jotka pitää olla mukana tavaraa hakiessa 
 Lisäksi on käytössä ns. yleiskortti kiinteistö os. 1, joka on kiinteistöosaston omalla 
kuittauslistalla ja vain tilapäisessä käytössä. Toimipaikoille lähetetään sähköpostitse tieto, 
siitä millä ajalla kortti on käytössä ja kuka korttia saa käyttää. 
 Toimipaikoilla on nimilistaus, jossa näkyy remonttimiesten kasvokuvat, nimet ja heidän 
henkilökohtainen ean-koodinsa. Lista löytyy myös Sintrasta: 
Pirkanmaa > Taloushallinto > Kirjanpidon ohjeet > Menonsiirto ja kuormakirja, 
Pirkanmaa 
 Huom! Tavaran hakijan on tiedettävä mihin toimipaikkaan tavara menee ja meneekö se 
ko. toimipaikan kiinteistönumerolle vai liiketoimintanumerolle (liiketoimintaan kalusteisiin 
liittyvät tavarat). Kiinteistöhoitotilien numerot löytyvät Haahtelasta. 
 Hakijan on huolehdittava, että paperinen versio sisäisestä menonsiirrosta lähtee 
tavaroiden kanssa. Paperinen versio on toimitettava työn alla olevaan toimipaikkaan, tai 
jos kohde on ilman työntekijöitä, niin työn tilaajalle (esim. Lähde, Halme jne.). 
Remonttimiesten hakiessa tavaraa toimipaikkoihin: 
 Tarkastetaan, että kuva ja nimi täsmäävät hakijaan eli verrataan henkilökorttia ja 
nimilistaa 
 Haettavista tavaroista tehdään menonsiirto tavalliseen tapaan taustakoneella 
o Liiketoimintanumerolle menevät kirjataan kululaji  
4 Kaluston korjauskulut (SAP-tili 74020) 
o Kiinteistönumerolle menevät kirjataan kululaji 
6 Kiinteistön korjauskulut (SAP-tili 71510) 
 Tavaroiden jälkeen menonsiirrolle lisätään henkilön ean-koodi 
o Määräksi merkitään 0kpl 
o Saava tly on sama osasto, kuin mihin tavara haetaan 
o Kululajikoodi jätetään tyhjäksi 
 Paperinen versio sisäisestä menonsiirrosta tulostetaan tavaroiden hakijalle mukaan 
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Liite 4. Sähköinen menonsiirtopohja - toimipaikat 
  
Tositenumero S2/      
Luovuttava toimipaikka
Vastaanottava toimipaikka
Tuote Määrä
Veroton 
hankintahinta Yhteensä Huomautus
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Kaikki yhteensä 0,00
Paikka ja päivämäärä
Laatija
Hyväksyjä
MENONSIIRTO
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Liite 5. Sähköinen menonsiirtopohja - laskuntarkastus 
 
 
 
 
 
Luovuttava toimipaikka
Vastaanottava toimipaikka
Päiväys 30.9.2012
Tuote Lasku Määrä
Veroton 
hankintahinta Yhteensä Huomautus
Siivous ja puhtaanapito 0,00 tili 71030
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Toimistotarvikkeet 0,00 tili 77480
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Työvaate 0,00 tili 70850
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Kone- ja kalustohuolto ja korjaus 0,00 tili 74020
0,00
0,00
0,00
0,00
Muut vapaaehtoiset henkilösivukulut 0,00 tili 70990
0,00
0,00
0,00
0,00
Muut 0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
kaikki yhteensä 0,00
Tekijä
Hyväksyjä
MENONSIIRTO
001 S-market Hämeenkyrö
001 S-market Hämeenkyrö
